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Word 2019 Ж Microsoft 公司 2018 年 推出 的 Office 2019 办 公 软 件 家 族 中 非常 重要 的 一 员 ， 是 目前 使 
用 最 广泛 的 文字 编辑 和 处 理 软件 。 利 用 Word 2019 可 以 轻松 、 高 效 地 处 理 日 常 的 办 公文 档 ， 可 以 排版 、 
处 理 数 据 、 建 立 表格 等 ， 能 满足 普通 人 的 绝 大 部 分 日 常 办 公 的 需求 。 

本 书 以 由 浅 入 深 、 循 序 渐 进 的 方式 展开 讲解 ， 从 基础 的 Word 2019 安装 知识 到 实际 办 公 运 用 ， 以 合 
理 的 结构 和 经 典 的 范例 对 最 基本 和 实用 的 功能 都 进行 了 详细 的 介绍 ， 具 有 极 高 的 实用 价值 。 通 过 学 习 ， 
读者 不 仅 可 以 掌握 Word 2019 的 基本 知识 和 应 用 技巧 ， 而 且 可 以 掌握 一 些 Word 2019 在 办 公 方 面 的 应 用 ， 
提高 日 常 工作 效率 。 


一 、 本 书 特点 


回 实用 性 强 

本 书 的 编者 都 是 在 高 校 从 事 办 公 应 用 软件 教学 多 年 的 一 线 人 员 ， 具 有 丰富 的 教学 实践 经 验 与 教材 纺 
写 经 验 ， 有 一 些 执笔 者 是 国内 Word 图 书 出 版 界 知名 的 作者 ， 前 期 出 版 的 一 些 相关 书籍 很 受 读者 欢迎 。 
多 年 的 教学 工作 使 他 们 能 够 准确 地 把 握 学 生 的 心理 与 实际 需求 。 本 书 由 编者 总 结 多 年 的 实践 经 验 以 及 教 
学 的 心得 体会 , 精心 编写 而 成 , 力求 全 面 、 细 致 地 展现 Word 软件 在 办 公 应 用 领域 的 各 种 功能 和 使 用 方法 。 

回 实 例 丰 富 

本 书 结合 大 量 的 办 公 应 用 实例 ， 详 细 讲 解 Word 的 知识 要 点 ， 可 以 让 读者 在 学 习 案 例 的 过 程 中 潜 移 
默 化 地 掌握 Word 软件 的 操作 技巧 。 

回 突出 提升 技能 

本 书 从 全 面 提升 Word 2019 实际 应 用 能 力 的 角度 出 发 ， 结 合 大 量 的 案例 讲解 如 何 利 用 Word 2019 # 
件 进行 日 常 办 公 ， 从 而 使 读者 了 解 Word 2019， 并 能 够 独立 地 完成 各 种 办 公 应 用 。 

本 书 中 有 很 多 实例 本 身 就 是 办 公 应 用 案例 ,经 过 编者 精心 提炼 和 改编 ,不 仅 可 以 保证 读者 学 好 知识 点 ， 
更 重要 的 是 能 够 帮助 读者 掌握 实际 的 操作 技能 ， 同 时 培养 其 办 公 应 用 的 实践 能 力 。 


二 、 本 书 内 容 


全 书 分 为 13 Ж, 全面、 详细 地 介绍 Word 2019 的 特点 、 功 能 、 使 用 方法 和 技巧 。 具 体内 容 有 : 
Microsoft Word 2019 概述 ，Word 文档 的 基础 操作 ， 文 档 视图 与 窗口 操作 ， 文 本 输入 和 编辑 ， 格 式 化 文本 ， 
格式 化 段落 , 表格 的 应 用 , 图 表 的 应 用 , 图 形 对 象 的 应 用 , 设计 文档 页 面 , 高 级 排版 方式 , 长 篇 文档 的 排版 ， 
文档 的 保护 、 转 换 和 打印 。 


Д 19 8) 
三 、 本 书 服务 


回 本 书 的 技术 问题 或 有 关 本 书信 息 的 发 布 

读者 如 果 遇 到 有 关 本 书 的 技术 问题 ， 可 以 登录 网 站 www.sjzswsw.com 或 将 问题 发 送 到 邮箱 
win760520@126.com， 我 们 将 及 时 回复 。 也 欢迎 加 入 图 书 学 习 交流 群 (QQ 群 : 361890823 ) 交流 探讨 。 

回 安装 软件 的 获取 

按照 本 书 上 的 实例 进行 操作 练习 ， 以 及 使 用 Word 2019 时 ， 需 要 事先 在 计算 机 上 安装 相应 的 软件 。 
读者 可 从 Microsoft 官网 下 载 相应 软件 ， 或 者 从 软件 经 销 商 处 购买 。QQ 交流 群 也 会 提供 下 载 地 址 和 安装 
方法 的 教学 视频 ， 需 要 的 读者 可 以 关注 。 

回 手机 在 线 学 习 

本 书 通 过 二 维 码 提供 了 极为 丰富 的 学 习 配 套 资源 ， 包 括 所 有 实例 源 文件 及 相关 资源 以 
及 实例 操作 过 程 录 屏 动画 ， 供 读者 在 学 习 中 使 用 。 


回 
、 关 于 作者 0-1 源 文件 


本 书 主要 由 职场 无 忧 工 作 室 编 写 ， 具 体 参 与 编写 的 人 员 有 胡 仁 喜 、 刘 昌 丽 、 康 士 延 、 王 敏 、 闫 聪 聪 、 
杨 雪 静 、 李 亚 莉 、 孟 培 、 张 享 、 解 江 坤 、 井 晓 浴 等 。 本 书 的 编写 和 出 版 得 到 很 多 朋友 的 大 力 支持 ， 值 此 
图 书 出 版 发 行 之 际 ， 向 他 们 表示 衷心 的 感谢 。 同 时 ， 也 深 深 感谢 支持 和 关心 本 书 出 版 的 所 有 朋友 。 

书 中 主要 内 容 来 自 于 编者 几 年 来 使 用 Word 的 经 验 总 结 ， 虽 然 笔者 几 易 其 稿 ， 但 由 于 水 平 有 限 ， 书 
中 丝 漏 与 失误 在 所 难免 ， 恳 请 广大 读者 批评 指正 。 


编 者 
2020 年 2 月 
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Word 2019 

安装 与 印 载 操 作 

Word 2019 的 启动 与 退出 操作 
如 何 获得 操作 帮助 


1.1 Word 2019 的 新 变化 


Word 是 一 款 功能 强大 的 文本 编辑 工具 ， 它 的 使 用 非常 普遍 ， 而 且 已 经 推出 了 很 多 个 版 本 ， 其 功能 也 
在 不 断 地 加 强 和 扩展 。 

利用 Word 软件 可 以 编写 文字 类 的 简单 文档 ， 制 作 表 格 类 的 文档 ， 还 可 以 制作 图 、 文 、 表 混 排 的 复 
杂文 档 ， 以 及 制作 各 类 特色 文档 ， 如 制作 试卷 、 名 片 、 手 册 等 。 

Word 2019 是 微软 公司 最 新 推出 的 文字 编辑 软件 ， 可 以 完美 地 匹配 Windows 10 操作 系统 并 与 之 保持 
高 度 一 致 ,用 户 可 以 在 计算 机 和 各 类 移动 PC 上 拥有 完全 相同 的 体验 ,作为 享誉 世界 的 Word 家 族 的 新 成 员 ， 
Word 2019 的 整体 界面 风格 与 Word 2016 没有 太 大 区 别 ， 无 论 是 界面 还 是 色调 都 十 分 相似 ， 它 在 继承 和 改 
Ж Word 2016 功能 的 基础 上 新 增 了 以 下 几 个 更 人 性 化 的 功能 。 

1. 多 显示 器 显示 优化 

在 Word 2019 的 选项 面板 中 ,新 增加 一 项 “多 显示 器 显示 优化 ”功能 。 对 于 使 用 计算 机 办 公 的 人 来 说 ， 
应 该 有 不 少 人 会 使 用 两 个 甚至 更 多 的 显示 器 ， 或 者 将 笔记 本 与 一 台 桌 面 显 示 器 相 联 。 

通常 情况 下 ， 当 我 们 将 一 个 Word 窗口 从 高 分 辩 率 显示 器 移动 到 低 分 辩 率 显示 器 时 ， 微 软 都 会 自动 
使 用 一 种 称 为 “动态 缩放 DPI” 的 技术 ， 来 保证 窗口 在 不 同 显示 器 上 仍 保持 适合 的 大 小 。 

但 如 果 用 户 的 文档 中 嵌入 了 一 些 老 旧 控件 ， 则 可 能 在 移动 时 出 现 比例 太 大 或 比例 太 小 的 异常 现象 。 
通过 选择 “针对 兼容 性 优化 ” 单 选 按钮 ， 可 以 避免 同一 文档 在 不 同 显示 器 上 出 现 显示 效果 出 错 的 问题 ， 
如 图 1-1 所 示 。 
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2. 选项 卡 切换 动画 

我 们 知道 ，Windows 10 系统 中 有 大 量 的 窗口 过 渡 动 画 ， 为 了 适应 Windows 10 系统 ，Word 2019 中 
也 加 入 了 很 多 过 渡 动画 效果 ， 在 切换 菜单 选项 卡 的 过 程 中 增加 了 相应 的 过 渡 动画 特性 。 其 效果 类 似 于 
Windows 10 窗口 的 淡 和 信和 淡出 效果 ， 给 人 一 种 界面 切换 流畅 的 感觉 ,让 人 耳目 一 新 。 


3. 增加 SVG 图 标 


在 最 新 版 的 Word 2019 中 ,能够 直接 导入 SVG 图 标 , 如 图 1-2 所 示 。 图 标 库 中 细 分 出 很 多 种 常用 的 类 
型 ， 供 用 户 查找 使 用 。 用 户 只 需 在 选择 好 图 标 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 就 可 快速 插入 所 需要 的 图 标 素材 。 
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4. 增加 3D 模型 


图 1-2 SVG 图 标 


在 Word 2019 中 增加 了 “3D 模型 ”工具 ， 使 用 该 工具 将 会 在 很 大 程度 上 方便 用 户 插入 存储 在 本 地 计 
算 机 中 或 者 连接 到 其 他 计算 机 中 的 3D 模型 ， 插 入 的 3D 模型 可 以 搭配 鼠标 ,来 任意 改变 模型 的 大 小 及 角 
度 ， 如 图 1-3 所 示 。 目 前 Word 2019 所 支持 的 3D 格式 为 fox、obj、3mf、ply、stl、glb 这 几 种 ， 导 入 


Word 中 就 能 直接 使 用 。 


5. 横 式 翻 页 


Word 2019 增加 了 全 新 的 翻 页 模式 ， 


图 1-3 插入 3D 模型 


其 被 命名 为 “ 翻 页 "。 在 这 个 翻 页 模式 下 ， 多 页 文档 会 像 书本 一 
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#14 翻 页 模式 效果 


但 如 果 使 用 的 是 一 般 计算 机 ， 打 开 Word 文件 后 ， 由 于 “ 翻 页 ”后 竖 直 的 排版 会 使 版 面 缩 小 ， 而 且 
无 法 调整 画面 的 缩放 ， 如 果 文 字 本 身 就 比较 小 ， 反 而 会 变 得 难以 阅读 。 那 该 怎么 办 呢 ? 我 们 可 以 用 一 个 
新 的 功能 一 一 “学 习 工 具 ”。 

6. 沉浸 式 学 习 工具 

在 Word 2019 的 新 功能 中 , "学习 工具 "可 以 说 是 一 大 亮点 。 可 以 通过 “视图 "一 ”沉浸 式 "一 “学 习 工具 ” 
来 开启 “学 习 工 具 ” 模 式 。 进 入 “学 习 工 具 ” 模 式 后 ， 可 以 通过 调整 页 面色 彩 、 文 字 间 距 、 页 面 幅 宽 等 
让 文件 变 得 更 易 读 ， 但 并 不 会 影响 到 Word 原本 的 内 容 格式 。 同 时 这 项 功能 还 融合 了 Windows 10 的 语音 
转换 技术 ， 由 微软 “讲述 人 ”直接 将 文件 内 容 朗读 出 来 ， 大 大 提高 了 学 习 与 阅读 效率 。 当 想 结 束 阅 读 时 ， 
直接 单 击 “关闭 学 习 工 具 ” 按 钮 就 可 以 退出 此 模式 了 ， 如 图 1-5 所 示 。 


7. 语音 朗读 

除了 在 “学 习 工具 ”模式 中 可 以 将 文字 转 为 语音 朗读 以 外 ,还 可 以 直接 通过 “审阅 ”一 “语音 ”一 “ 朗 
读 ” 命 令 来 开启 “语音 朗读 ”功能 。 

开启 “语音 朗读 ”后 ， 在 右上 角 会 出 现 一 个 工具 栏 。 单 击 “播放 ”按钮 四 则 由 鼠标 指针 所 在 位 置 的 
文字 内 容 开 始 朗读 ; 可 以 单 击 “ 上 /下 一 个 ”按钮 邢 / 咏 来 跳 转 上 、 下 一 行 朗读 ; 也 可 以 通过 单 击 “ 设 置 ” 
按钮 哆 调整 阅读 速度 或 选择 不 同 声音 的 语音 ， 如 图 1-6 所 示 。 
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图 1-5 沉浸 式 学 习 工具 图 1-6 “语音 朗读 ”工具 栏 “ 设 置 ”下 拉 菜 单 


1.2 安装 Word 2019 


Word 2019 是 Microsoft Office 2019 的 组 件 之 一 ， 因 此 可 以 随 着 Office 2019 一 起 安装 。 安 装 时 首先 需 


要 获取 相关 的 安装 程序 ， 相 较 以 前 的 Office 版 本 ，Office 2019 版 本 对 操作 系统 有 更 为 严 苛 的 要 求 。 安 装 
Office 2019 所 需 的 计算 机 配置 如 下 。 


+ 操作 系统 : Office 2019 仅 支 持 Windows 10， 不 再 支持 Windows 7, Windows 8.1 等 版 本 。 

学 计算 机 和 处 理 器 : 1.6 GHz 或 更 高 ，2 核 。 

党 内 存 : АСВ RAM; 2 GB КАМ (32 位)。 

+ 硬盘 : 40 GB 可 用 磁盘 空间 。 

* 显示 器 : 1280 x 768 屏幕 分 辨 率 。 

学 图 形 硬件 加 速 : 需要 DirectX 9 或 更 高 版 本 ， 且 具有 WDDM 2.0 或 更 高 版 本 ( 对 于 Windows 10), 
或 者 具有 WDDM 1.3 或 更 高 版 本 ( 对 于 Windows 10 Fall Creators Update )。 

党 浏览 器 : 当前 版 本 的 Microsoft Edge. Internet Explorer. Chrome 或 Firefox; 

5 МЕТ 版本: 部 分 功能 也 可 能 要 求 安装 МЕТ 3.5、4.6 或 更 高 版 本 。 

党 多 点 触 控 : 需要 启用 具有 触 控 功 能 的 设备 以 便 使 用 多 点 触 控 功 能 。 但 所 有 功能 都 可 以 通过 键盘 、 
鼠标 或 者 其 他 标准 输入 设备 或 可 用 输入 设备 使 用 。 需 要 说 明 的 是 ， 触 控 功 能 在 Windows 10 上 使 
用 效果 最 佳 。 

* 其 他 要 求 和 注意 事项 : 产品 功能 和 图 形 可 能 会 因 系统 配置 不 同 而 有 所 差异 。 某 些 功 能 可 能 需要 其 
他 高 级 硬件 或 与 服务 器 连接 。 若 要 使 用 Internet 功能 ， 需 要 Internet 连接 。 对 Office 2019 的 主流 
支持 持续 到 2023 年 10 月 ， 在 此 之 前 ， 支 持 Office 2019 与 Office 365 服务 ( 如 Exchange Online、 
SharePoint Online ) 的 连接 。 


1.3 ”启动 与 退出 


1.3.1 启动 


安装 完 Word 2019 之 后 ， 就 可 以 在 操作 系统 中 启动 了 。 在 Windows 10 中 启动 Word 2019 有 以 下 几 种 


常用 方法 。 


+ 从 “开始 ”菜单 栏 启动 : 启动 Windows 10 后 ， 单 击 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 时， 在 “开始 ” 
РЕ Word 应 用 程序 图 标 ， 即 可 启动 Word 2019， 如 图 1-7 所 示 。 

学 从 “开始 ”屏幕 启动 : 启动 Windows 10 后 ， 右 击 “ 开 始 ” 菜 单 栏 中 的 Word 应 用 程序 图 标 ， 选 
择 将 其 固定 到 “开始 ”屏幕 选项 ， 在 “开始 ”屏幕 上 单 击 Word 应 用 程序 磁 贴 ， 即 可 启动 Word 
2019， 如 图 1-8 所 示 。 

+ 通过 桌面 快捷 方式 启动 : 启动 Windows 10 后 ， 找 到 “开始 ”菜单 中 的 Word 应 用 程序 图 标 ， 然 
后 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 动 到 桌面 上 ， 松 开 饼 标 ， 即 可 在 桌面 上 创建 Word 应 用 程序 的 快捷 方式 。 
双击 桌面 上 的 Word 2019 应 用 程序 快捷 图 标 ， 即 可 启动 Word 2019， 如 图 1-9 所 示 。 

学 从 “任务 栏 ”启动 : 启动 Windows 10 后 ， 找 到 “开始 ”菜单 中 的 Word 应 用 程序 图 标 ， 然 后 按 住 
和 鼠标 左 键 将 其 拖 动 到 任务 栏 上 ， 松 开 和 鼠标 ， 即 可 在 任务 栏 上 添加 Word 应 用 程序 图 标 。 双 击 任务 
栏 上 的 Word 2019 应 用 程序 图 标 ， 即 可 启动 Word 2019， 如 图 1-10 所 示 。 

+ 通过 Word 文档 启动 : 双击 后 组 名 为 docx 的 文件 ， 即 可 打开 该 文档 ， 启 动 Word 2019 应 用 程序 。 
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图 1-8 从 “开始 ”屏幕 启动 


图 1-9 ТАНА АЛ 图 1-10 从 “任务 栏 ”启动 


执行 上 述 操作 之 后 ， 即 可 启动 Word 2019。 启 动 完 成 后 的 开始 界面 如 图 1-11 所 示 ， 


mej p 登录 以 充分 利用 Office 
е се| опса 


тшт ух к ип жк БОВЕ 


最 近 使 用 的 文档 тй 


С 浏览 


PA таз куык word 


АРА Ж жож. т моо... менп, 由 моо ви 


Р 1-11 Word 2019 开始 界面 


1.3.2 退出 


完成 工作 后 ， 应 正确 退出 Word 2019。 可 以 采取 以 下 常用 方式 之 一 退出 Word 2019 
Ф 按 组 合 键 Alt+F4; 

+ 单 击 Word 2019 #05 E ñ 65 и, 

* 右 击 标题 栏 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 。 

党 选择 “文件 ”一 “关闭 ”命令 。 


1.4 Word 2019 的 工作 界面 


启动 Word 2019 后 , 在 开始 界面 ( 见 图 1-11 ) 单 击 “空白 文档 ”图 标 ， 即 可 打开 一 个 空白 工作 敌 ， 如 


图 1-12 所 示 。 


从 图 1-12 可 以 看 出 ， 工 作 界 面 由 标题 栏 、 快 速 访问 工具 栏 、 功 能 区 、 文 本 编辑 区 、 状 态 栏 等 组 成 。 
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状态 栏 ”视图 方式 按钮 。 “缩放 滑 块 。 缩放 级 别 
图 1-12 Мога 2019 工作 窗口 
1.4.1 标题 栏 


标题 栏 位 于 工作 窗口 的 项 端 С 见 图 1-13 )， 用 于 显示 当前 应 用 程序 名 Word 以 及 正在 打开 编辑 的 文档 
名 称 (文档 1 )。“ 登 录 ” 按 钮 用 于 登录 Word 账户 管理 应 用 ， 包 括 安装 、 付 款 、 续 订 以 及 订阅 服务 。 标 题 
栏 最 右 端 有 4 个 控制 按钮 ,最 左 侧 是 “功能 区 显示 选项 " 按 馈 国 |, 用 于 切换 功能 区 选项 卡 和 命令 的 可 见 性 ; 
后 面 3 个 分 别 是 “最 小 化 ”按钮 “最 大 化 ”( 或 还 原 ) 按钮 和 “关闭 ”按钮 。 


1-13 标题 栏 


1.42 ”快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 位 于 Word 程序 主 界面 的 左上 角 。 在 默认 状态 时 ， 快 速 访问 工具 栏 包含 最 常用 的 3 
个 快捷 操作 按钮 “保存 ”图 、“ 撤 销 ” 国 曲 、“ 恢 复 ” 图 ， 以 及 旁边 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”下 
拉 按 钮 ， 如 图 1-14 所 示 。 

用 户 可 以 根据 需要 添加 操作 按钮 。 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 = ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 命令 ， 即 可 将 对 应 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 上 ， 如 图 1-15 
所 示 。 

如 果 要 添加 的 命令 不 在 下 拉 菜 单 中 ， 则 在 图 1-15 所 示 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 弹 出 
1-16 所 示 的 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 的 命令 列表 中 选择 需要 添加 的 命令 选项 ， 然 后 单 击 
“添加 ”按钮 ， 即 可 将 其 添加 到 右 侧 的 工具 栏 设置 框 中 。 
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Р 1-16 “Word 选项 ”对 话 框 


1.43 ”选项 卡 和 功能 区 


选项 卡 和 功能 区 位 于 标题 栏 的 下 方 ， 是 完成 文本 格式 操作 的 主要 区 域 ， 包 含 了 用 户 使 用 Office 程序 
时 需要 的 几乎 所 有 功能 。 默 认 状 态 下 ,在 Word 2019 中 有 10 个 基本 的 常用 选项 卡 :“ 文 件 ”“ 开 始 ”“ 插 入 ” 
“设计 ”“ 布 局”“ 引 用 ”“ 邮 件 ” “审阅”“ 视 图 ”以 及 “帮助 ”, 每 个 选项 卡 下 都 有 相应 的 功能 区 命令 按钮 。 

1.“ 文 件 ” 选 项 卡 

ТЕ Word 2019 中 ,文件 ”按钮 位 于 Word 2019 文档 窗口 的 左上 角 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 可 以 打开 “文件 ” 
窗口 ， 如 图 1-17 所 示 。“ 文 件 ” 选 项 卡 分 为 以 下 3 个 区 域 。 

* 左 侧 区 域 为 命令 选项 区 ， 该 区 域 列 出 了 与 文档 有 关 的 操作 命令 选项 。 


+ 在 命令 选项 区 域 选择 某 个 选项 后 ， 中 间 区 域 将 显示 该 类 命令 选项 的 可 用 命令 按钮 。 在 中 间 区 域 
选择 某 个 命令 选项 后 ， 右 侧 区 域 将 显示 其 下 级 命令 按钮 或 操作 选项 。 
党 右 侧 区 域 也 可 以 显示 与 文档 有 关 的 信息 ， 如 文档 属性 信息 、 打 印 预览 或 预览 模板 文档 内 容 等 。 
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图 1-17 “文件 ”窗口 


2.“ 开 始 ”选项 卡 
该 选项 卡 包 括 剪贴 板 、 字 体 、 段 落 、 样 式 和 编辑 5 个 功能 区 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 对 Word 2019 Ж 
档 进 行文 字 编 辑 和 格式 设置 ， 如 图 1-18 所 示 。 这 是 用 户 最 常用 的 选项 卡 。 
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图 1-18 “开始 ”选项 卡 和 项 能 区 


3.“ 插 入 ”选项 卡 
该 选项 卡 包括 页 面 、 表 格 、 插 图 、 加 载 项 、 媒 体 、 链 接 、 批 注 、 页 眉 和 页 脚 、 文 本 、 符 号 共 10 个 功 
能 区 组 ， 如 图 1-19 所 示 ， 主 要 用 于 在 Word 2019 文档 中 插入 各 种 元 素 。 
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图 1-19 “插入 ”选项 卡 和 功能 区 


4.“ 设 计 ” 选 项 卡 
该 选项 卡 包括 文档 格式 和 页 面 背景 两 个 功能 区 组 ， 如 图 1-20 所 示 ， 主 要 用 于 文档 的 格式 以 及 背景 


设置 。 


图 1-20 “И” АЧК 


5.“ 布 局 ”选项 卡 
段落 和 排列 4 个 功能 区 组 ， 如 图 1-21 所 示 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设置 


该 选项 卡 包括 页 面 设置 、 稿 纸 、 
Word 2019 的 文档 页 面 样式 。 
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图 1-21 “布局 ”选项 市 和 功能 区 


6.“ 引 用 ”选项 卡 
该 选项 卡 包括 目录 、 肢 注 、 信 息 检索 、 引 文 与 书目 、 题 注 、 
主要 用 于 实现 在 Word 2019 文档 中 插入 目录 等 比较 高 级 的 功能 


索引 和 引文 目录 7 个 功能 区 组 ， 如 图 1-22 


所 示 ， 
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图 1-22 “引用 ”选项 证 和 功能 区 


7.“ 邮 件 ” 选 项 卡 
该 选项 卡 包 括 创建 、 开 始 邮 件 合 并 、 编 写 和 插入 域 、 预 览 结 果 、 完 成 5 个 功能 区 组 ， 如 图 1-23 所 示 


于 在 Word 2019 文档 中 进行 邮件 合并 方面 的 操作 。 


该 选项 卡 的 作用 比较 专 一 ， 专 门 用 了 


图 1-23 “邮件 ”选项 卡 和 功能 区 


8.“ 审 阅 ”选项 卡 
该 选项 卡 包括 校对 、 语 音 、 辅 助 功能 、 语 言 、 中 文 简 自 转换、 批注、 修订、 更改、 比较、 保护 和 墨 
迹 共 11 个 功能 区 组 ， 如 图 1-24 所 示 ， 主 要 用 于 对 Word 2019 文档 进行 校对 和 修订 等 操作 ,适用 于 多 人 


协作 处 理 Word 2019 长 文档 。 
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图 1-24 “审阅 ”选项 证 和 功能 区 
9.“ 视 图 ”选项 卡 


该 选项 卡 包括 视图 、 沉 浸 式 、 页 面 移动 、 显 示 、 显 示 比 例 、 窗 口 、 宏 和 SharePoint 共 8 个 功能 区 组 
如 图 1-25 所 示 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设置 Word 2019 操作 窗口 的 视图 类 型 ， 以 方便 操作 。 
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图 1-25 “视图 ”选项 卡 和 功能 区 


10.“ 帮 助 ”选项 卡 


该 选项 卡 包 括 帮助 反馈、 显示 培训 内 容 З 个 命令 按钮 ,如 图 1-26 所 示 , 用 户 需要 查询 某 方面 的 内 容 时 
只 需要 单 击 对 应 的 命令 按钮 即 可 。 


图 1-26 “帮助 ”选项 市 


此 外 ， 用 户 可 以 根据 需要 设置 显示 或 隐藏 菜单 功能 区 。 单 击 标题 栏 右 侧 的 “功能 区 显示 选项 
按钮 园 ， 弹 出 图 1-27 所 示 的 下 拉 莱 单 。 各 选项 功能 说 明 如 下 。 
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仅 显 示 功 能 区 选项 卡 。 单 


击 选 项 卡 可 显示 命令 。 


星 示 选项 卡 和 命令 


图 1-27 ”功能 区 显示 选项 
+ 自动 隐藏 功 能 区 : 隐藏 整个 功能 区 ( 包括 标题 栏 和 菜单 功能 区 )， 并 全 屏 显 示 ， 且 只 显示 文本 编 
辑 区 。 


+ 显示 选项 卡 : 仅 显示 菜单 选项 卡 ， 隐 藏 菜单 命令 。 单 击 选项 卡 显示 相关 的 命令 。 
+ 显示 选项 卡 和 命令 : 该 项 为 默认 选项， 始终 显示 功能 区 选项 卡 和 命令 。 
144 ”文本 编辑 区 


文本 编辑 区 是 用 户 输入 文本 、 插 入 表格 、 添 加 图 形 、 处 理 图 片 以 及 编辑 文档 等 内 容 的 主要 工作 区 域 ， 
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位 于 Word 窗口 的 中 心 位 置 ， 以 白色 显示 ， 几 乎 占据 了 Word 2019 窗口 的 绝 大 部 分 区 域 ， 如 图 1-28 所 示 。 
工作 区 内 有 一 个 不 停 闪烁 的 黑色 小 竖 直 条 ， 称 为 插入 点 ， 用 来 指示 下 一 个 要 输入 的 字符 将 出 现 的 位 置 。 
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图 1-28 文本 编辑 区 


1.4.5 ”状态 栏 


状态 栏 位 于 Word 2019 应 用 程序 窗口 的 最 底部 ， 通 常会 显示 文档 的 页 数 、 当 前 的 页 码 以 及 文档 的 字 
数 统计 等 信息 ， 如 图 1-29 所 示 。 
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图 1-29 状态 栏 


状态 栏 右 侧 有 视图 快捷 方式 按钮 ， 可 以 按照 不 同 的 模式 来 查看 文件 ; 还 有 缩放 滑 块 及 “缩放 级 别 ” 
按钮 100% 。 

视图 方式 有 3 种 : 阅读 视图 因 、 页 面 视图 圆 和 Web 版 式 视图 蕊 。 拖 动 缩放 滑 块 ， 可 以 设置 单元 格 
的 显示 比例 ; 单 击 “ 缩 放 级 别 ” 按 钮 100% ， 弹 出 图 1-30 所 示 的 “缩放 ”对 话 框 ， 可 以 设置 几 个 固定 的 显 
示 比 例 。 


心 想 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 


== маму 
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图 1-30 “缩放 ”对 话 框 


如 果 需 要 改变 状态 栏 显 示 的 信息 ， 可 在 状态 栏 空白 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 自己 需要 显示 
的 状态 ， 比 如 选择 “ 行 号 ”"， 如 图 1-31 所 示 。 返 回 到 Word 2019 中 ， 就 可 以 看 到 状态 栏 中 显示 出 了 行 号 ， 
如 图 1-32 所 示 。 


图 1-31 йв "тӘ" 
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图 1-32 иж “та” 


1.5 使 用 帮助 


使 用 Word 2019 时 往往 会 遇 到 这 样 或 那样 的 问题 ， 如 找 不 到 命令 按钮 的 位 置 ， 不 确定 某 个 效果 使 用 
什么 方法 来 实现 ， 甚 至 有 时 可 能 根本 不 知道 功能 区 中 某 个 按钮 的 功能 是 什么 。 此 时 ， 可 以 使 用 Word 2019 
的 帮助 服务 来 查询 遇 到 的 问题 。Word 2019 提供 了 强大 而 高 效 的 帮助 服务 功能 ， 用 户 可 以 在 学 习 和 使 用 
软件 的 过 程 中 随时 对 疑难 问题 进行 查询 ， 以 快速 了 解 各 项 功能 和 操作 方式 。 


1.5.1 使 用 帮助 文档 


启动 Word 2019 后 ， 在 开始 界面 单 击 “欢迎 使 用 Word” 图 标 ， 在 打开 的 Word 文档 中 ,介绍 了 一 些 
有 关 Word 的 简单 的 基础 知识 ， 如 图 1-33 所 示 。 


几乎 无 需 帮助 即 可 生动 撰写 
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图 1-33 系统 帮助 文档 


1.52 ”使 用 “帮助 ”窗口 


ТЕРІ 键 或 者 单 击 “ 帮 助 ”选项 卡 中 的 “帮助 ”按钮 @ ,可 以 在 文档 右 侧 打 开 “ 帮 助 ”窗口 ,如 图 1-34 
(а) 所 示 , 用 户 可 以 在 搜索 框 中 输入 想 要 执行 的 操作 的 字 词 和 短语 ,也 可 以 在 窗口 中 选择 常用 的 帮助 选项 。 
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еб > 
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жок. ы 共享 和 共同 创作 为 学 校 使 用 Word 


(а) (b) 
图 1-34 帮助 窗口 


1.5.3 ”使 用 操作 说 明 搜索 框 


使 用 Word 2019 功能 区 上 的 “操作 说 明 搜索 ”也 可 以 查找 有 关 要 查找 内 容 的 帮助 ,如 图 1-35 和 图 1-36 
所 示 。 


图 1-35 操作 说 明 搜索 框 


同时 ， 用 户 还 可 以 通过 使 用 “智能 查找 ”来 研究 或 定义 所 输入 的 相关 术语 。 智 能 查找 可 以 利用 微软 
的 必 应 (Bing ) 搜索 引擎 自动 在 网 络 上 查找 信息 ， 无 须 用 户 再 打开 互联 网 浏览 器 或 手动 运行 搜索 引擎 ， 
如 图 1-36 所 示 。 
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СЕЕ SmartArt 图 形 旺 信息 和 观点 的 视觉 表现 形式 。 可 以 通过 选择 适合 消 
息 的 版 式 进行 创建 一 些 版 式 〔 例 和 0 给 织 结构 图 或 准 思 图 ) 用 于 展 .- 


文本 出 现在 SmartArt 图 形 中 某 个 形状 的 外 部 
本 文 讨论 在 SmartArt 图 形 的 形状 文本 的 显示 方式 与 桥 复 错误 。 如 果 
您 有 一 个 不 同 的 问题 ， 您 可 能 发 现 以 下 链接 有 用 : 向 幻灯 片 添加 边 … 


3593 SmartArt 图 形 


ЖЕ SmartArt 图 形 ， 首 先 您 格 其 转换 为 图 片 ， 然 后 您 使 用 裁 蔓 工 具 
32 SmartArt 图 形 。 裁 劳 通过 种 除 委 直 或 水 平 边 绍 减 小 图 片 的 … 


Ө -的 更 2 结 果 


图 1-36 获取 有 关 “ 图 形 ”前 帮助 
16 答疑 解 惑 
1. 如何 将 常用 功能 做 成 自 定义 菜单 添加 到 功能 区 中 ? 


Ж: 在 “文件 ” 菜单 中 单 击 “ 选 项 ” 按钮 ,在 弹出 的 “Word 选项 ” 对话 框 中 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 
在 弹出 的 对 话 框 右 侧 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 在 左 侧 功能 命令 区 中 ,选择 常用 的 命令 ， 添 加 到 右 侧 新 


建 的 选项 卡 里 面 ， 添 加 完毕 后 关闭 对 话 框 ， 就 可 以 看 到 刚才 添加 的 常用 功能 在 上 方 菜单 栏 了 。 


2. 如 何 显 示 或 隐藏 屏幕 提示 ? 
答 : 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ,在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 常 规 ”选项 ,在 “用 
户 界 面 选项 ”区 域 的 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 所 需 的 选项 。 


1.7 ”学 习 效 果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. Word 2019 是 ( )o 

A. 文 字 编辑 软件 B. 系统 软件 С. 操作 系统 D. 绘制 表格 
2. 下 列 哪 种 方法 不 能 启动 Word 2019? ( ) 

A. 双击 桌面 上 的 Word 2019 图 标 В. 单 击 Word 2019 桌面 快捷 方式 

С. 双击 文件 “求职 简历 .docx” D. 单 击 快速 启动 栏 上 的 Word 图 标 


3. 在 Word 2019 的 文档 窗口 进行 最 小 化 的 操作 ( % 
A. 会 将 指定 的 文档 关闭 
B. 会 关闭 文档 及 其 窗口 
С. 文档 的 窗口 和 文档 都 没有 关闭 
D. 会 将 指定 的 文档 从 存储 器 中 读 和 信 ， 并 显示 出 来 


二 、 操 作 题 


1. 创建 一 个 Word 2019 的 桌面 快捷 方式 。 
2. 正确 退出 Word 2019。 


Word 是 微软 公司 开发 : m, Вл | 
| Word 2019 &] Ж г, 53 文档 的 一 些 基 础 操作 ,包括 新 建文 档 、 


四 @@0@9@60996 

лл > 新 建文 ee ЫНАК та 
学 打开 和 关 

党 保存 文本 


21 新 建文 档 
要 使 用 Word 2019 对 文档 进行 编辑 操作 ， 首 先 需要 从 最 简单 的 建立 文档 开始 。 
211 新 建 空白 文档 


在 Word 2019 中 所 有 的 操作 都 是 对 文档 进行 的 ， 要 使 用 Word 2019 对 文档 进行 编辑 操作 ， 就 要 先 学 
会 如 何 新 建 一 个 空白 文档 。 下 面 介绍 几 种 常用 的 方法 。 
方法 一 : 启动 Word 2019 后 ， 在 开始 界面 中 单 击 “ 空 白文 档 ” 即 可 新 建 Word 文档 ， 如 图 2-1 所 示 。 


图 2-1 新 建 Word 文档 (1) 


方法 二 : 在 Word 环境 下 打开 “文件 ” 菜单， 在“ 新建 ”操作 界面 中 ， 单 击 “ 空 白文 档 ” 按 钮 ， 即 可 
新 建 Word 文档 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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2-2 新 建 Word 文档 (2) 


方法 三 : 在 桌面 上 右 击 ,在 弹出 的 快捷 莱 单 中 单 击 “ 新 建 ”命令 ,在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “Microsoft 
Word 文档 ”选项 ， 如 图 2-3 所 示 。 
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上 тя Word 文档 后 创建 新 的 空白 文档 可 以 使 用 快捷 键 CuitN， 也 可 以 在 快速 访问 工具 栏 中 
Ф, wauu “ия” ка, 


2.1.2 ”使 用 模板 创建 文档 


除了 通用 型 的 空白 文档 ，Word 还 内 置 了 多 种 文档 模板 ， 如 新 闻 稿 模板 、 报 告 模板 ， 等 等 。 另 外 ， 
Office 网 站 还 提供 了 证 书 、 奖 状 、 名 片 、 简 历 等 特定 功能 模板 。 借 助 这 些 模板 ， 用 户 可 以 自由 选择 ， 创 
建 比较 专业 的 Word 2019 文档 。 使 用 模板 创建 文档 时 ， 可 以 在 启动 Word 时 出 现 的 开始 屏幕 界面 中 选择 所 
需要 的 模板 ， 也 可 以 在 Word 窗口 单 击 “文件 ”菜单 中 的 “新 建 ”按钮 ， 在 弹出 界面 的 任务 窗 格 中 选择 
所 需 的 模板 。 例 如 要 创建 一 份 求职 简历 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

1. 套用 样本 模板 

Word 提供 了 多 种 内 置 的 文档 模板 ， 方 便 用 户 套用 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 打开“ 文件 ”菜单 ， 在 “新 建 ” 任 务 窗 格 中 选择 需要 的 模板 ， 如 图 2-4 所 示 。 

(2) 单 击 选择 好 的 模板 ， 会 弹出 一 个 预览 窗口 ， 直 接 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 2-5 所 示 。 

(3) 创建 生成 的 文档 如 图 2-6 所 示 ， 可 以 直接 使 用 。 

2. 套用 联机 模板 

Office 网 站 提供 了 许多 模板 ， 如 果 用 户 对 刚 下 载 使 用 的 简历 模板 不 满意 ， 可 以 联网 搜索 更 多 模板 。 
操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “文件 ”菜单 , 在 “新 建 ”操作 界面 顶部 的 搜索 框 内 输入 “简历 ”二 字 , 然后 进行 搜索 ,如 
图 2-7 所 示 。 


XE - Word ъ©©@? - п x 


简洁 清晰 的 求职 信 , 由 МО... еж, 由 MOO 设计 ЗВЖЕМЕ, 由 MOO 设计 
图 2-4 选择 模板 
精美 简历 ， 由 MOO 设计 
提供 者 ， Microscft Corporation 
На) MOO 合作 创建 ， 此 合 历 星 一 
< > 


图 2-5 预览 窗口 


(2) 搜索 完成 ， 选 择 一 种 自己 喜欢 的 简历 样式 ， 如 图 2-8 所 示 。 
(3) 在 弹出 的 模板 下 载 对 话 框 中 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 图 2-9 所 示 。 
(4) 创建 完成 之 后 ， 一 个 新 的 简历 模板 就 出 现 了 ， 如 图 2-10 所 示 。 


除了 使 用 Word 2019 已 安装 的 模板 和 Office 网 站 提供 的 模板 ， 用 户 还 可 以 使 用 自己 创建 的 
:模板 。 在 下 载 Office 网 站 提供 的 模板 时 ，Word 2019 会 进行 正版 验证 ， 非 正版 的 Word 2019 版 
;本 无 法 下 载 Office Online 提供 的 模板 。 
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图 2-6 简历 模板 
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图 2-7 搜索 “简历 ”模板 


图 2-8 选择 简历 样式 


绿色 立方 体 简历 

提供 者 :Microsoft Corporation 

从 有 此 简历 ， 新 源 地 展示 你 的 工作 经验 和 才华 , 但 
信人 本 本 
色 ， 也 可 按 原 样 使 用 。 


无 ib 寺 种 方式 都 很 不 错 
模板 包含 用 于 生成 有 效 简历 的 有 用 提示 。 3 
立方 体 -可 找到 匹配 模板 。 
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图 2-9 创建 “简历 ”模板 
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图 2-10 新 的 “简历 模板 ” 


2.2 ”打开 和 关闭 文档 
打开 文档 是 Word 的 一 项 基本 操作 ， 要 对 计算 机 中 已 有 的 文档 进行 编辑 ， 首 先 要 将 其 打开 ,编辑 完 以 
后 ,还 需 将 其 保存 和 关闭 。 
221 打开 文档 


1. 直接 打开 
打开 一 个 已 经 存在 的 Word 文档 ， 只 需 定位 到 该 文档 的 存放 路 径 ， 再 双击 文档 图 标 ， 或 右 击 Word Ж 
档 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “打开 ”命令 即 可 ， 如 图 2-11 所 示 。 


名 称 修改 日 期 е^ 
国 :ucaiabccom bg6593.rar 2019/5/23 11:18 。 好 F 
193 401.4осх 2019/5/23 1043 Мі 


2019/5/23 10:40 Мі 
2019/5/23 10:37 М 
2019/4/2 1449 К 
2019/4/26 917 Мі 
2019/7/8 1615 АСУ 


92-1 选择 “打开 ”命令 


Ж 


2. 从 启动 界面 打开 
在 启动 Word 2019 程序 之 后 ， 左 边栏 中 会 默认 提示 用 户 最 近 正在 使 用 或 者 编辑 过 的 文档 ， 如 图 2-12 
所 示 。 在 启动 界面 左边 栏 中 以 时 间 顺 序 分 组 列 出 用 户 最 近 使 用 过 的 文档 名 称 ， 单 击 选择 需要 的 文档 名 称 


即 可 打开 相应 的 文档 。 
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图 2-12 Word 2019 启动 界面 


3. 从 “打开 ”界面 打开 
如 果 最 近 使 用 或 编辑 过 的 文档 中 没有 所 需要 打开 的 文档 ， 还 可 以 在 Word 启动 界面 左 侧 单 击 “ 打 开 ” 
按钮 ,在 “打开 ”界面 中 选择 文档 所 在 位 置 ， 如 图 2-13 所 示 。 
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图 2-13 “打开 ”界面 


在 “打开 ”界面 中 ， 有“ 最近 ”“One Drive” “这 台电 脑 ”“ 添 加 位 置 ”以 及 “浏览 ”5 个 位 置 选项 可 
供 选 择 。 
学 最 近 : 单 击 “最 近 ” 选 项 , 会 在 “打开 ”界面 的 右 侧 列 出 最 近 使 用 过 的 文档 或 文档 所 在 的 文件 夹 ， 


如 果 用 户 想 打开 最 近 使 用 过 的 文档 ， 可 以 单 击 此 选项 ， 操 作 更 为 便捷 。 


БШ? 
> +5 


用 户 可 以 根据 需要 选择 。 


3245 - Word в= © @ ? 一 口 х 


© 最 近 Ф OneDrive 
使 用 OneDrive 以 从 任 阿 位 置 访问 您 的 文件 并 与 任何 人 共享 、 


图 2-14 选择 “OneDrive” 选 项 
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图 2-15 № “КН” ВА 


OneDrive: #2 OneDrive 选项 ， 可 以 打开 存储 到 OneDrive 中 的 文档 ， 如 图 2-14 所 示 。 
这 台电 脑 : 单 击 “这 台电 脑 ”选项 , 会 在 右 侧 显示 储存 在 电脑 上 所 有 位 置 的 文件 , 如 图 2-15 所 示 ， 


+ 添加 位 置 : 单 击 “添加 位 置 ” 选 项 会 在 右 侧 显示 Office 365 SharePoint 和 OneDrive 两 种 选项 ， 如 


图 2-16 所 示 ， 用 户 可 以 按照 需要 选择 使 用 。 


学 浏览 : 单 击 “ 浏 览 ”选项 会 直接 弹出 “打开 ”对 话 框 ， 如 图 2-17 所 示 。 在 “打开 ”对 话 框 中 可 
以 设置 保存 路 径 、 名称, 以 及 打开 格式 。 单 击 “ 打 开 ” 对 话 框 中 的 “打开 ”按钮 , 可 以 弹出 图 2-18 


所 示 的 打开 方式 下 拉 菜 单 ， 其 中 主要 选择 说 明 如 下 。 


添加 位 置 


е OneDrive 


© OneDrive for Business 


图 2-16 选择 “添加 值 置 ”选项 
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2-17 “打开 ”对 话 框 


* НЯ: 是 以 默认 方式 正常 将 文档 打开 。 


图 2-18 “打开 ”下 拉 菜 单 


* 以 只 读 方式 打开 : 打开 文档 之 后 ， 只 允许 浏览 阅读 ， 禁 止 对 文档 进行 修改 。 为 了 防止 无 意 中 对 文 


档 进行 修改 ， 可 以 以 只 读 方式 将 其 打开 ， 同 时 该 文档 的 标题 栏 中 会 显示 “只 读 ” 字 样 。 


党 以 副本 方式 打开 : 直接 以 选 定 文档 的 复制 版 本 进行 打开 ， 且 这 个 副本 文档 和 原文 档 存放 在 同一 个 
位 置 。 以 副本 方式 打开 的 文档 的 标题 栏 中 会 显示 “副本 (1) 字样 ， 删 除 修改 内 容 对 原文 档 没有 


影响 。 
党 在 浏览 器 中 打开 : 用 来 打开 网 页 类 型 的 文件 ， 并 在 网 页 浏览 器 中 显示 。 


党 打开 时 转换 : 如 果 使 用 常规 方式 打开 文件 时 出 错 ， 可 以 使 用 该 选项 启动 文本 恢复 转换 器 打开 文件 。 
+ 在 受 保护 的 视图 中 打开 : 主要 用 来 打开 存在 安全 隐患 的 文档 ， 在 受 保护 视图 模式 下 打开 文档 后 ， 
大 多 数 编辑 功能 都 将 被 禁用 ， 功 能 区 下 方 将 显示 警告 信息 ， 提 示 文 件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 。 


如 果 用 户 信 任 该 文档 并 需要 编辑 ， 可 单 击 “启用 编辑 ”按钮 获取 编辑 权限 。 


+ 打开 并 修复 : 与 直接 打开 文档 相似 ， 可 以 检测 并 尝试 修复 受 损 文 档 ， 可 以 对 文档 进行 修改 等 编辑 


操作 。 


4. 从 已 打开 的 文档 中 打开 

用 户 还 可 以 在 一 个 已 经 打开 的 文档 中 打开 另外 一 个 文档 。 单 击 “文件 ”菜单 ， 或 按 快 捷 键 Ctl+O， 
可 弹出 图 2-19 所 示 的 界面 ， 在 左 侧 区 域 的 命令 选项 区 中 选择 “打开 ”命令 ， 切 换 到 “打开 ”界面 。 按 照 
需要 从 中 选择 合适 的 选项 即 可 。 
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图 2-19 选择 打开 命令 


如 果 要 一 次 打开 多 个 文档 ， 可 在 “打开 ”对 话 框 中 单 击 一 个 文件 名 ， 按 住 Ctrl 键 后 单 击 


Кк: 要 打开 的 其 他 文件 。 如 果 这 些 文件 是 相 邻 的 ， 可 以 按 住 Shift 键 后 单 击 最 后 一 个 文件 。 一 般 在 
< | 启动 Word 2019 后 的 窗口 中 会 显示 以 前 打开 的 Word 文档 ， 用 户 直 接 单 击 其 链接 就 可 以 迅速 打 


i 本 节 练习 如 何 从 启动 界面 以 只 读 方式 打开 已 有 文档 ， ж: 
“打开 ”对 话 框 的 “打开 ”下 拉 列 表 框 中 的 多 种 打开 文档 的 方式 。 


$ 


首先 启动 Word 2019， 单 击 “文件 ”菜单 ， 从 弹出 的 界面 中 | 2-1 上 机 练习 一 一 从 
| 选择 “打开 "命令 ,在 选项 区 域 中 选择 “浏览 "选项 ,在 打开 的 “ 打 。 Мт ШМЯЕ 


^ я" ЗН Р, ВАЛ Эйе” 文档 , жа чт шу ИИ 
“РШ 开 ” 下 村 按钮 ,从 下 拉 菜单 中 选择 “以 只 读 方式 打开 ”命令 即 可 ， 
| 结果 如 图 2-20 所 示 。 i 

#050 > 


(1) 启动 Word 2019， 在 打开 的 Word 程序 界面 左 侧 单 击 “ 打 开 其 他 文档 ”选项 ， 如 图 2-21 所 示 。 


(2) 在 弹出 的 界面 中 选择 “打开 ”命令 , 在 右 侧 的 “打开 ”选项 区 域 中 选择 “浏览 ”选项 , 如 图 2-22 
所 示 。 


=. № | зані а= - = 

БЕГ" B I Ы-акх,х А 

-*А-*-д-№-| АК 

Я 5 字体 ^ 
йй” 


由 于 公司 发 展 需要 ，-x 科技 有 限 公司 名 称 " 从 2019 年 1 月 1 日 起 变更 为 "Y 科技 有 限 公 
司 名 称 "。 原 公司 名 . x 科技 有 限 公司 名 称 " 所 签订 的 合同 继续 有 效 . 原 签订 的 合同 继续 有 效 
原 有 的 业务 关系 和 服务 承诺 保持 不 变 ,即日 起 . 公司 所 有 对 内 对 外 的 文件 . 资料. 开 操 发 票 
账号 、 税 己 等 全 部 使 用 新 公司 名 称 

车 给 您 造成 不 便 .我 们 深 感 炊 意 ， 敬 请 谅解 。 我 们 将 更 加 努力 的 把 工作 做 好 ， 并 希望 继 
续 成 为 您 的 合作 伙伴 , 


悦 科技 有 限 公司 名 称 ” 
Ххх xx Я хх В 
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图 2-20 以 只 读 方式 打开 文档 
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МИЯ 
图 2-21 单 击 “ 打 开 其 他 文档 ”选项 


(3) 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 ， 选 择 文件 路 径 ， 选 择 “ 通 知 函 ”文档 ， 单 击 “ 打 开 ” 下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 菜 单 中 选择 “以 只 读 方 式 打开 ”命令 ， 如 图 2-23 所 示 。 

(4) 此 时 即 可 以 只 读 方 式 打开 “通知 函 ” 文 档 , 并 在 标题 栏 的 文件 名 后 显示 “只 读 ” 二 字 , 如 图 2-20 
所 示 。 
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图 2-22 选择 “浏览 ”选项 


ж#н: [яв aoo +] [Ив word ее доскдоа v| 
Tm - Сан | 
7 


打开 (O) 
AF 


图 2-23 选择 “以 只 读 方 式 打开 ”命令 


222 ”关闭 文档 


如 果 不 再 需要 某 个 打开 的 文件 ， 应 将 其 关闭 ， 这 样 既 可 节约 一 部 分 内 存 ， 也 可 以 防止 数据 丢失 。 常 
用 的 关闭 文件 的 方法 有 以 下 几 种 。 

* 在 要 关闭 的 文档 中 打开 “文件 ”菜单 ， 然 后 单 击 “关闭 ”命令 。 

学 £ Word 2019 窗口 右上 角 单 击 “ 关 闭 ” 按 旬 国 。 

* 右 击 标题 栏 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 。 

+ 按 组 合 键 AlttF4。 

关闭 Word 文档 时 ， 若 没有 对 各 种 编辑 操作 进行 保存 ， 则 执行 关闭 操作 后 ， 系 统 会 弹出 如 图 2-24 所 


示 的 提示 框 询问 用 户 是 否 对 文档 所 作 的 修改 进行 保存 ， 此 时 可 进行 | wkeosott word х 


如 下 操作 。 ыы 
党 “保存 ”按钮 : 单 击 此 按钮 ， 可 保存 当前 文档 ， 同 时 关闭 该 
文档 。 м: 


“ЖР” БИШ: 单 击 此 按钮 ， 将 直接 关闭 文档 ， 且 不 会 对 жеты | юй 
当前 文档 进行 保存 ， 即 文档 中 所 作 的 更 改 都 会 被 放弃 。 

党 “取消 ”按钮 : 单 击 此 按钮 ， 将 关闭 该 提示 框 并 返回 文档 ， 
此 时 用 户 可 根据 实际 需要 进行 相应 的 编辑 。 


үт | 。 如 果 文档 经 过 了 编辑 和 修改 而 没有 进行 保存 ， 那 么 在 关闭 文档 时 ， 将 会 自动 弹出 信息 提 
太守。| 示 框 提示 用 户 进行 保存 。 


2.3 保存 文档 


在 编辑 Word 文档 时 ， 保 存 文档 是 非常 重要 的 一 个 操作 ， 只 有 保存 后 的 文档 才能 储存 到 计算 机 硬盘 
或 者 云端 固定 位 置 ， 以 便 再 次 对 其 进行 查看 或 者 编辑 。 如 果 不 保存 ， 编 辑 的 文档 内 容 就 会 丢失 。 


2.3.1 保存 新 建文 档 


Word 虽然 在 建立 新 文档 时 赋予 了 它 “ 文 档 1” 的 名 称 , 但 是 没有 为 它 分 配 在 计算 机 硬盘 中 的 文件 名 ， 
因此 ,我 们 在 要 保存 新 文档 时 ， 需 要 给 新 文档 指定 一 个 文件 名 。 保 存 新 建文 档 的 具体 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “文件 ”菜单 ， 从 弹出 的 界面 中 选择 “保存 ”命令 ， 或 者 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ” 
按钮 图 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 Cul+S， 这 时 会 出 现 “ 另 存 为 ”界面 ， 如 图 2-25 所 示 ， 用 户 可 以 根据 需要 选 
择 保存 的 位 置 选项 。 
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图 2-25 “另存 为 ”界面 


学 最 近 : 单 击 “ 最 近 ” 选 项 ,会 在 “另存 为 ”界面 的 右 侧 列 出 最 近 使 用 过 的 文件 夹 ， 如 果 用 户 想 把 
新 建 的 文档 保存 在 最 近 刚 刚 使 用 过 的 文件 夹 中 ， 可 以 单 击 选择 此 选项 ， 操 作 更 为 便捷 。 
+ OneDrive: 单 击 “OneDrive” 选 项 ， 可 以 将 新 建 的 文档 存储 到 OneDrive 中 ， 如 图 2-26 所 示 。 将 


文件 保存 到 “OneDrive” 后 , 可 以 与 他 人 共享 和 协作 , 也 可 从 任何 位 置 ( 计算机 、 平 板 电脑 或 手机 ) 
访问 文档 。 即 使 用 户 不 在 计算 机 旁 ， 只 要 连接 到 Web， 同 样 可 以 处 理 文档 。 
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使 用 OneDrive 以 从 任何 位 置 访问 你 的 文件 并 与 任何 人 共享 。 


图 2-26 另存 为 “OneDrive” 选 项 


学 这 台电 脑 : 单 击 “ 这 台电 脑 ” 选 项 ,会 在 右 侧 显示 最 近 使 用 过 的 文件 夹 列 表 ， 以 及 一 个 文档 文件 
夹 ， 供 用 户 选择 适当 的 文件 保存 路 径 ， 如 图 2-27 所 示 。 
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图 2-27 另存 为 “这 台电 脑 ”选项 


* 添加 位 置 : 单 击 “添加 位 置 ”选项 会 在 右 侧 显示 Office 365 SharePoint 和 OneDrive 两 种 选项 ， 如 
图 2-28 所 示 ， 用 户 可 以 将 文件 保存 到 云端 。 

学 浏览 : 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 会 直接 弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 在 “另存 为 ”对 话 框 中 可 以 设置 保存 路 
径 、 名 称 ， 以 及 保存 格式 。 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 提供 了 多 种 文档 保存 的 类 型 ， 用 户 可 根 
据 需要 选择 使 用 ， 如 图 2-29 所 示 。 
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图 2-28 另存 为 “添加 位 置 ”选项 
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图 2-29 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 


各 保存 类 型 说 明 如 下 。 

党 .docx 是 Word 2007 及 其 以 后 版 本 的 文档 格式 。Word 2007 也 兼容 Word 97 一 Word 2003 的 文档 格式 。 
> дост 是 Word 2007 及 其 以 后 版 本 的 启用 宏 的 文档 格式 。 

.doc 是 Word 97 一 Word 2003 的 通用 文档 格式 。 

.dotx 是 Word 2007 及 其 以 后 版 本 的 模板 文档 格式 。 

.dotm 是 Word 2007 及 其 以 后 版 本 的 启用 宏 的 模板 文档 格式 。 

.dot 是 Word 97 一 Word 2003 模板 文档 格式 。 

.pdf 是 PDF 格式 的 文件 ， 该 格式 不 易 变 化 ， 内 容 稳 定 ， 非 常 适合 传输 。 

.Xps 是 微软 推出 的 一 种 电子 文件 格式 ， 其 他 使 用 者 无 法 轻易 修改 文件 中 的 数据 。 
-Xml 是 一 种 网 页 文件 的 格式 。 

txt 是 “ 纯 文本 ”格式 ， 此 格式 将 会 使 文件 中 的 格式 和 图 片 等 全 部 丢失 。 
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学 mht 是 单个 文件 网 页 格式 ， 只 会 产生 一 个 网 页 文件 ， 可 以 保存 文档 内 所 有 信息 。 
+ htm. html 是 超 文本 文档 ， 产 生 一 个 网 页 文件 和 一 个 文件 夹 ， 适 合 把 文档 内 的 图 片 提取 出 来 。 
® I 仁 即 多 文本 格式 ， 是 一 种 类 似 DOC 格式 ( Word 文档 ) 的 文件 ， 有 很 好 的 兼容 性 。 

学 .odt 是 一 种 基于 XML 的 开放 文档 格式 。 

(2) 将 文档 的 名 称 、 保 存 格式 以 及 保存 路 径 设置 完 以 后 ， 单 击 “ 另 存 为 ”对 话 框 中 的 “保存 ”按钮 
即 可 保存 文档 。 


a=. Í 在 Word 中 ,新 建 一 个 空白 文档 ， 保 存 时 默认 的 文件 名 是 “文档 1"。 但 用 户 只 要 在 新 建 的 
提示 : оа 文档 内 容 的 第 一 行 输入 了 相关 信息 ， 那 么 在 保存 时 ，Word 会 在 “另存 为 ”对 话 框 的 “ 广 
行 的 内 容 自 动 给 出 默认 的 文件 名 。 当 然 也 可 以 输入 一 个 新 的 文件 


2.3.2 ”保存 已 经 保存 过 的 文档 


如 果 已 经 保存 过 的 文档 又 进行 了 编辑 和 修改 ， 我 们 可 以 在 保存 时 选择 “文件 ”菜单 ， 在 打开 的 界面 
中 选择 “保存 ”选项 ,或 者 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 图 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 Cl+S， 
就 可 以 按照 原来 的 路 径 、 名 称 和 格式 进行 保存 。 


2.3.3 ”保存 经 过 编辑 的 文档 


对 已 经 保存 过 的 文档 又 进行 了 一 些 编辑 操作 后 ， 如 果 需 要 在 进行 保存 的 同时 还 希望 保存 以 前 的 文档 ， 
就 需要 对 文档 进行 “另存 为 ”操作 了 。 

要 将 当前 的 文档 另存 为 其 他 文档 ， 可 以 打开 “文件 ”菜单 ， 在 弹出 的 界面 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 
然后 在 打开 的 选项 区 域 中 选择 文档 另存 为 的 具体 路 径 即 可 。 


提示 : | Office 365 SharePoint Ж OneDrive 是 微软 提供 的 云 存储 服务 ， 用 户 注 册 后 可 以 获得 免费 的 
< 人 | 疮 信 空间 ， 用 于 保存 文件 ， 以 便 在 多 个 设备 上 同时 使 用 。 


2.3.4 设置 自动 保存 文档 


如 果 用 户 总 是 忘记 对 文档 实时 进行 保存 操作 ,可 以 将 文档 设置 为 自动 保存 。Word 2019 默认 启动 “ 自 
动 保存 ”"， 用 户 可 以 按照 需要 自行 指定 自动 保存 的 格式 、 时 间 间 隔 和 保存 路 径 等 。 设 置 自动 保存 后 ， 无 论 
文档 是 否 进行 了 编辑 修改 ， 系 统 都 会 根据 设置 的 保存 格式 、 保 存 时 间 间 隔 和 保存 路 径 自动 进行 文档 保存 。 
具体 设置 步骤 如 下 : 

(1) 启动 Word 2019 后 ,打开 “文件 ”菜单 ， 从 弹出 的 界面 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 2-30 所 示 。 

(2) 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 在 “保存 文档 ”区 域 可 以 自 定义 文档 保存 
的 格式 、 时 间 间 隔 以 及 自动 恢复 文件 的 位 置 ， 如 图 2-31 所 示 。 

(3) 完成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


‚| 自动 保存 的 时 间 间 隔 以 5 ~ 10 分 钟 为 宜 ， 如 设置 的 保存 时 间 过 长 易 造成 发 生意 外 时 不 能 
` ;及 时 保存 文档 内 容 ; 如 设置 的 保存 时 间 过 短 ， 频 繁 保存 会 影响 文档 的 编辑 ， 从 而 降低 计算 机 的 
2» | 运行 速度 。 设 置 自动 保存 时 ， 建 议 用 户 新 建 一 个 专门 存储 此 类 文档 的 专用 文件 来 ， 这 样 以 后 在 
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图 2-31 设置 自动 保存 


设置 文档 自动 保存 时 间 为 5 分钟 


本 节 练 习 如 何 自 定 义 文档 的 保存 时 间 间隔 ， 从 而 最 
大 限度 地 避免 因 意 外 情况 导致 当前 打开 编辑 的 内 容 丢 失 。 


2-2 上 机 练习 一 一 设置 文档 
自动 保存 时 间 为 5 ЭЁ 
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(1) 启动 Word 2019, 打开 Word 编辑 界面 , 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 从 弹出 的 界面 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 


如 图 2-32 所 示 。 
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图 2-32 选择 “选项 ”命令 


(2) 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 选中 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 杠 


框 中 输入 “5”"， 如 图 2-33 所 示 。 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 
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图 2-33 设置 保存 时 间 


， 在 其 右 侧 的 微调 


24 答疑 解 惑 


1. 如 何 快速 最 大 化 Word 窗口 ? 

Ж: 双击 Word 窗口 的 标题 栏 ， 即 可 快速 地 最 大 化 Word 窗口 。 

2. 如 何 更 改 文件 保存 的 默认 格式 ? 

答 : 打开 “Word 选项 ” 对话 框 , 单 击 “ 保 存 ” 选项 ,在 “保存 文档 ”选项 组 中 的 “将 文件 保存 为 此 格式 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 要 保存 的 格式 。 

З. 如 何 修改 Word 的 主题 颜色 ? 

Ж: 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 的 “对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 ， 
PB h “Office 主题 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 Word 的 主题 颜色 。 

4. 如 何 快速 调整 Word 页 面 的 显示 比例 ? 

答 : 在 Мога 文档 中 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 滚 动 鼠 标 中 键 即 可 放大 或 者 缩小 显示 工作 表 。 

5. 如 何 取消 启动 时 的 开始 屏幕 ? 

Ж: 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 卡 的 “启动 选项 ” 栏 中 ， 取 消 “ 此 应 用 程序 启动 时 
显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 的 选中 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

6. Word 中 “保存 ”和 “另存 为 ”的 区 别 是 什么 ? 

答 : (1) 对 于 在 Word 窗口 中 新 建 的 文档 , “保存 ”和 “另存 为 ”的 作用 是 相同 的 ,都 会 弹出 “另存 为 ” 
对 话 框 ， 可 以 选择 保存 的 位 置 和 名 称 等 。 

(2) 对 于 已 经 保存 过 的 文档 ， 两 者 是 有 区 别 的 。 

ФЕ: 不 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 只 是 对 原来 的 文件 进行 覆盖 。 

@ 另存 为 : 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 可 以 选择 保存 的 位 置 和 名 称 ， 不 会 对 文件 的 原件 进行 修改 ， 
而 是 在 用 户 选择 的 另外 一 个 路 径 进 行 一 个 全 新 文件 的 保存 。 但 若 不 改变 路 径 和 名 称 ， 则 会 替换 原文 件 。 


2.5 学 习 效 果 自 测 


选择 题 
1. 在 Word 2019 中 ,保存 文档 时 ， 执 行 什么 操作 ? ( ) 
А.Е Ст 键 ， 并 选择 “文件 ”菜单 中 的 “全 部 保存 ”命令 
B. 选择 “文件 ”菜单 中 的 “保存 ”和 “另存 为 ”命令 
С. 直接 选择 “文件 ”菜单 中 的 Ctrl+C 命令 
D. 按 住 Alt 键 ， 并 选择 “文件 ”菜单 中 的 “全 部 保存 ”命令 
2. 下 列 不 能 隐藏 功能 区 的 操作 是 ( ). 
A. 单 击 菜单 选项 卡 
В. 双击 菜单 选项 卡 
С. 在 功能 区 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 折 秋 功能 区 ”命令 
D. 在 标题 栏 上 单 击 “ 功 能 区 显示 ”选项 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “自动 隐藏 功能 区 ” 
命令 
3. 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打开 ”命令 ，( ). 
А. 打开 的 是 Word 文档 В. 只 能 一 次 打开 一 个 Word 文件 
С. 可 以 同时 打开 多 个 Word 文件 D. 打开 的 是 Word 图 表 


4. 一 个 Word 文档 中 既 有 文字 又 有 图 表 ， 在 快速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 则 ( у 

A. 只 保存 其 中 的 工作 表 

В. 文字 和 图 表 分 别 保存 到 两 个 文件 中 

C. 只 保存 其 中 的 图 表 

р. 将 文字 和 图 表 保存 到 一 个 文件 中 

5. 新 建 一 个 Word 2019 文档 ,文档 第 一 行内 容 是 “2019.01 会 议 记 录 摘 要 "。 若 保存 时 采用 默认 文件 名 ， 

则 该 文档 的 文件 名 是 ( )。 

A. 2019.01 会 议 记录 摘要 .docx B. (2019.01).docx 

C. 会 议 记录 摘要 .docx D. 2019.docx 


对 应 的 文档 视图 ， 2019 新 增加 
| 户 提供 了 更 好 的 文档 
| 利用 多 窗口 命令 x 窗口 进 #1741. 并 排查 看 、 切换 ан 
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3.4 文档 视图 


文档 视图 指 文档 在 屏幕 中 的 显示 方式 。Word 提供 了 多 种 不 同 视图 模式 ， 每 种 模式 都 能 给 用 户 带 来 不 
同 的 应 用 需求 ， 根 据 不 同 的 排版 要 求 ， 选 择 不 同 的 视图 模式 将 更 好 地 完成 排版 工作 。 

此 外 ，Word 2019 还 有 一 项 新 增 的 全 新 阅读 模式 ， 即 沉浸 式 学 习 模式 ， 使 用 沉浸 式 学 习 工 具 可 以 使 
用 户 更 方便 地 阅读 内 容 ， 但 不 会 影响 到 Word 原本 的 内 容 格式 。 


3.1.1 视图 模式 的 选择 


Word 2019 总 共 提供 了 5 种 视图 模式 : 阅读 视图 、 页 面 视图 、Web 版 式 视图 、 大 纲 视图 和 草稿 视图 。 
每 种 视图 模式 都 有 其 自身 的 特点 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 使 用 。 


1. 阅读 视图 模式 

阅读 视图 模式 是 为 了 方便 阅读 浏览 文档 而 设计 的 视图 模式 ， 该 模式 最 大 的 特点 就 是 利用 最 大 的 空间 ， 
最 大 限度 地 为 用 户 提供 优良 的 阅读 体验 。 在 阅读 视图 模式 下 ， 不 能 对 文档 内 容 进 行 编辑 操作 ， 从 而 避免 
因 操 作 失误 而 改变 文档 的 内 容 。 

在 阅读 视图 模式 下 ，Word 隐藏 了 诸如 开始 、 插 入 、 设 计 、 布 局 等 文档 编辑 选项 卡 及 其 功能 区 ,仅仅 
提供 了 文件 、 工 具 、 视 图 3 个 基本 工具 按钮 ， 扩 大 了 Word 的 显示 区 域 ， 如 图 3-1 所 示 。 此 外 ， 在 该 视图 
模式 下 ， 对 阅读 功能 进行 了 优化 ， 单 击 页 面 左右 两 侧 的 箭头 (0 或 箭头 @) 可 以 实现 模拟 书本 阅读 般 的 阅读 
体验 。 


企业 管理 制度 


企业 管理 制度 (Management Systems) 是 企业 组 织 制度 和 企业 管理 制度 的 总 称 ， 是 对 企业 管 
理 活动 的 制度 安排 。 企 业 管理 制度 的 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 专 业 管理 制度 等 . 


fh © 


1.1 重要 性 
企业 管理 制度 (Management Systems) 现代 企业 管理 制度 是 对 企业 管理 活动 的 制度 安 
排 ， 包 括 公司 经 营 目的 和 观念 ， 公 司 目标 与 战略 ， 公 司 的 管理 组 织 以 及 各 业务 职能 领域 活动 
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图 3-1 阅读 视图 模式 效果 


在 阅读 视图 模式 下 ， 可 以 通过 单 击 阅读 工具 栏 上 的 “工具 ”按钮 ， 从 图 3-2 所 示 的 打开 的 下 拉 列 表 
框 中 利用 相关 的 命令 选项 ， 在 文档 中 查找 或 翻译 相关 内 容 。 单 击 “视图 ”按钮 ， 在 图 3-3 所 示 的 打开 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 设置 视图 的 相关 选项 ， 如 导航 窗 格 、 显 示 批 注 、 页 面 颜色 、 布 局 等 。 


2. 页 面 视图 模式 


页 面 视图 模式 是 Word 文档 默认 的 视图 模式 ， 也 是 使 用 最 多 的 视图 模式 。 绝 大 多 数 的 文档 编辑 操作 
都 需要 在 此 模式 下 进行 ， 从 页 面 设置 到 文字 录入 、 图 形 绘制 ， 从 页 眉 、 页 脚 设置 到 生成 自动 化 目录 等 都 


需要 在 此 视图 下 进行 操作 。 可 以 说 ， 页 面 视图 模式 是 集 浏览 、 编 辑 、 排 版 为 一 体 的 视图 模式 ， 也 是 最 方 


便 的 视图 模式 。 
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图 3-2 工具 下 拉 列 表 框 图 3-3 视图 下 拉 列 表 框 


在 页 面 视图 模式 中 显示 的 文档 与 打印 效果 一 致 ， 所 见 即 所 得 ， 如 图 3-4 所 示 。 


企业 管理 制度 . 


企业 管理 制度 (Management Systems) 是 企业 组 织 制度 和 企业 管理 制度 的 总 称 ， 是 对 企业 


管理 活动 的 制度 安排 。 企 业 管 理 制度 的 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 专 业 管理 制度 等 。， 
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图 3-4 页 面 视图 模式 效果 


3. Web 版 式 视图 模式 


Web 版 式 视图 模式 是 专门 为 了 浏览 编辑 网 页 类 型 的 文档 而 设计 的 视图 ， 在 此 模式 下 可 以 直接 看 到 网 
页 文档 在 浏览 器 中 显示 的 样子 ， 如 图 3-5 所 示 。 在 Web 版 式 视图 模式 下 ， 不 显示 页 眉 、 页 码 等 信息 ， 而 
显示 为 一 个 不 带 分 页 符 的 长 页 。 如 果 文档 中 含有 超 链 接 ， 超 链接 会 显示 为 带 下 划 线 的 文本 。 

通常 ， 普 通用 户 对 此 视图 模式 使 用 的 频率 是 比较 小 的 。Web 版 式 视图 模式 更 适用 于 发 送 电子 邮件 和 
创建 网 页 ， 偶尔 碰 到 文档 中 存在 超 宽 的 表格 或 图 形 对 象 又 不 方便 选择 调整 的 时 候 ， 也 可 以 考虑 切换 到 此 


视图 模式 中 进行 操作 。 


企业 管理 制度 . 


企业 管理 制度 (Management Systems) 是 企业 组 织 制度 和 企业 管理 制度 的 总 称 ,是 对 企业 管理 活动 的 制度 


安排 。 企 业 管理 制度 的 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设 计 、 专 业 管 理 制度 等 。* 
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图 3-5 Мер 版 式 视图 模式 效果 


4. 大 纲 视图 模式 

大 纲 视图 模式 主要 用 于 设置 和 显示 文档 标题 的 层级 结构 ， 并 可 以 方便 地 折 共 和 展开 各 种 层级 的 文档 。 
大 纲 视图 广泛 用 于 较 长 文档 的 快速 浏览 和 设置 中 ， 如 图 3-6 所 示 ， 相 关 的 操作 方法 会 在 本 书后 面 的 童 节 
中 进行 讲解 。 
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图 3-6 大 纲 视图 模式 效果 


5. 草稿 视图 模式 
草稿 视图 模式 下 仅 显 示 标 题 和 正文 ， 取 消 了 页 面 边 距 、 分 栏 、 页 眉 页 脚 等 元 素 的 显示 ， 在 草稿 视图 
模式 下 ， 图 片 、 自 选 图 形 以 及 艺术 字 等 对 象 将 以 空白 区 域 显示 ， 页 与 页 之 间 用 虚线 分 隔 ， 如 图 3-7 所 示 。 


企业 管理 制度 . 


企业 管理 制度 (Management Systems) 是 企业 组 织 制度 和 企业 管理 制度 的 总 称 ， 是 对 企业 
管理 活动 的 制度 安排 。 企 业 管理 制度 的 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 专 业 管理 制度 等 。* 
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企业 管理 制度 (Management Systems〉 现 代 企业 管理 制度 是 对 企业 管理 活动 的 制度 安 
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图 3-7 草稿 视图 模式 效果 


34.2 ”视图 模式 的 切换 


默认 情况 下 ，Word 的 视图 模式 为 页 面 视图 ， 用 户 可 以 根据 实际 操作 需要 ,通过 “视图 ”选项 卡 中 的 


“视图 ”功能 区 或 状态 栏 中 的 视图 按钮 来 切换 文档 的 视图 模式 ， 如 图 3-8 和 图 3-9 所 示 。 


图 3-8 “视图 ”功能 区 图 3-9 视图 按钮 


3.1.3 ”调整 文档 显示 比例 


文档 内 容 默认 的 显示 比例 为 00%。 在 查看 或 编辑 文档 时 ， 放 大 文档 能 够 更 方便 地 查看 文档 内 容 ， 缩 
小 文档 可 以 在 一 屏 内 显示 更 多 内 容 。 文 档 的 放大 和 缩小 可 以 通过 调整 文档 的 显示 比例 来 实现 。 调 整 文档 


显示 比例 的 操作 方法 有 以 下 几 种 。 
1. 通过 “显示 比例 ”对 话 框 


打开 需要 调整 显示 比例 的 文档 后 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 缩 放 ” 功 能 组 中 的 “缩放 ”按钮 
国 , 如 图 3-10 所 示 , 打 开 如 图 3-11 所 示 的 “缩放 ”对 话 框 ,可 以 在 “显示 比例 ”选项 区 中 选择 提供 的 比例 ， 
也 可 以 在 “百分比 ”微调 框 中 自 定义 设置 文档 显示 的 比例 。 设置 完 后 单 击 “ 确 定 ” 


即 可 。 

选择 “页 宽 ” 单 选 按钮 ， 文 档 将 会 按照 页 宽 进行 缩放 。 

选择 “ 整 页 ” 单 选 按钮 ， 文 档 窗口 中 一 屏 将 显示 一 整 页 的 内 容 。 
选择 “多 页 ” 单 选 按 钮 ， 文 档 窗口 中 将 同时 排列 显示 所 有 页 面 。 


+ 


КШ? 
> % 


按钮 ， 返 回 文档 


心 想 事 成 
AaBbYyZz 
心 想 事 成 
AaBbYyZz 
心 想 事 成 
AaBbYvZz 


[же ][ | 


提示 : | ”其中 “ 整 页 ”“ 多 页 ”“ 文 字 宽度 ”显示 方式 只 有 在 页 面 视图 模式 下 才 可 使 用 ， 其 他 视图 
Ф, ;模式 下 不 可 用 。 另外 ， 这 些 设置 项 实际 上 在 功能 区 的 “显示 比例 ”选项 区 中 都 可 以 直接 找到 对 
> | 应 的 命令 按钮 ， 可 以 直接 使 用 。 


2. 通过 状态 栏 

Word 程序 窗口 下 方 状态 栏 的 右 侧 有 一 个 滚动 条 ， 如 图 3-12 所 示 。 拖 动 滨 动 条 上 的 滑 块 # 可 以 直接 设 
置 页面 的 显示 比例 ， 单 击 滑 块 左 侧 的 “缩小 ”按钮 = ， 文 档 将 以 10% 的 大 小 减 
小 显示 比例 , 单 击 滑 块 右 侧 的 “放大 ”按钮 十 ,文档 将 以 10% 的 大 小 增 大 显示 比例 。 “一 一 + 113% 
此 外 ,“ 放 大 ”按钮 右 侧 的 数字 表示 文档 内 容 当 前 的 显示 比例 ， 单 击 它 也 可 以 打 ”图 3-12 文档 滚动 条 
开 如 图 3-11 所 示 的 “绽放 ”对 话 框 。 


3. 通过 鼠标 快捷 键 
使 用 快捷 键 组 合 Ctrl+ 鼠标 滑轮 , 即 按 住 Ctrl 键 , 同 时 鼠标 滑轮 向 上 滚动 ,放大 显示 比例 ; 按 住 Ctrl 键 ， 
鼠标 滑轮 向 下 滑动 ， 缩 小 显示 比例 。 


3.1.4 ”利用 沉浸 式 学 习 工具 


Word 2019 在 “视图 "选项 卡 下 增加 了 一 项 “沉浸 式 学 习 模式 "功能 ,能 够 通过 调整 页 面色 彩 文字 间距 、 
页 面 幅 宽 等 , 使 文件 变 得 更 易 读 。 同 时 这 项 功能 还 融合 了 Windows 10 的 语音 转换 技术 , 由 微软 “讲述 人 ” 
直接 将 文件 内 容 朗 读 出 来 ， 大 大 提高 了 学 习 与 阅读 效率 、 阅 读 的 舒适 度 ， 并 方便 了 阅读 有 障碍 的 人 。 利 
用 沉浸 式 学 习 工具 的 具体 操作 方法 如 下 。 

在 打开 的 Word 2019 文档 窗口 中 ， 选 择 “视图 ”选项 卡 中 的 “沉浸 式 ” 功 能 组 ， 单 击 “ 学 习 工 具 ” 
命令 按钮 国 ， 打 开 图 3-13 所 示 的 “沉浸 式 | 学 习 工 具 ” 选 项 卡 。 


图 3-13 “沉浸 式 | 学习 工 具 ” 选 项 卡 


+ ИЖЕ: А9 X + R БЕ, ЗА “КЖ” “ж” “ёр” ЛН 
效果 。 

学 ИЖЕ: 改变 背景 底 色 ， 甚 至 可 以 反 转 为 黑 底 白 字 ， 文 本 效果 如 图 3-14 所 示 。 

+ 行 焦点 按钮 WI: 突出 显示 文档 中 包含 一 行 、 三 行 、 五 行 以 便 缩 小 阅读 焦点 ， 如 选择 三 行 的 文本 
效果 如 图 3-15 所 示 。 


图 3-14 反 转 为 黑 底 白字 前 文本 效果 


地 看 到 大 量 企业 并 未 对 此 予以 充分 的 重视 
Ж. 国家 法 律 、 法 规 是 大 法 
而 企业 的 具体 情况 千差万别 ， 需 要 的 是 更 准确 详尽 、 可 直 : 
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图 3-15 设置 行 售 点 文本 效果 


> РНЕ: 增 大 字 与 字 之 间 的 距离 。 
> 音节 按钮 A*Z: 在 音节 之 间 显 示 分 隔 符 ， 不 过 只 针对 西 文 显示 。 
* 大 声 朗 读 按钮 A): 将 文字 内 容 转 为 语音 朗读 出 来 ， 并 在 朗读 时 突出 显示 文本 。 


ә, 


ә, 
Q 


3.2 文档 操作 的 辅助 工具 
Word 提供 了 许多 排版 辅助 工具 ， 如 标尺 、 网 格 线 、 导 航 窗 格 等 ， 用 户 在 排版 时 可 以 显示 或 隐藏 辅助 
工具 ,灵活 运 用 辅助 工具 可 以 提高 工作 效率 。 
3.2.1 标尺 
标尺 是 一 个 非常 重要 的 文档 排版 辅助 工具 ， 它 包括 水 平 标尺 和 垂直 标尺 ， 用 于 显示 Word 2019 文档 
的 页 边 距 、 段 落 缩 进 、 制 表 符 等 。 默 认 情 况 下 ，Word 窗口 界面 中 的 标尺 是 隐藏 的 ， 若 要 将 其 显示 出 来 ， 


可 以 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”功能 组 中 选中 “标尺 ” 复 选 框 ， 即 可 在 文档 窗口 左 侧 显示 垂直 标尺 ， 
在 功能 区 下 方 显示 水 平 标尺 ， 如 图 3-16 所 示 。 


- | [>| 
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图 3-16 显示 标尺 


标尺 虽然 有 水 平和 垂直 之 分 ， 但 是 水 平 标尺 较为 常用 。 在 水 平 标尺 中 ， 其 左右 两 端的 明暗 分 界线 分 
别 是 “左边 界 ”“ 右 边界 "， 用 来 调整 页 边 距 ， 标 尺 上 的 滑 块 可 以 用 来 调整 段落 缩 进 。 图 3-17 给 出 了 水 平 
标尺 中 缩 进 标记 的 名 称 。 


首 行 缩 进 右 缩 进 
2 + + $ о т 84 єз» 2 22 2 23 X X M 3 3 


左 缩 进 ”悬挂 缩 进 
图 3-17 水 平 标尺 


Ф 将 筷 标 指针 指向 “左边 距 "， 当 饼 标 指针 变 为 双向 箭头 ee 时 ， 左 右 拖 动 标尺 ， 可 改变 左 侧 页 边 距 
大 小 ， 如 图 3-18 所 示 。 

党 将 筷 标 指针 指向 “右边 距 "， 当 饼 标 指针 变 为 双向 箭头 喇 时 ， 左 右 拖 动 标尺 ， 可 改变 右 侧 页 边 距 
大 小 ， 如 图 3-19 所 示 。 

* 选中 段落 ， 拖 动 “ 首 行 缩 进 ” 滑 块 WJ， 可 调整 所 选段 落 的 首 行 缩 进 。 
选中 段落 ， 拖 动 “ 悬 挂 缩 进 ” 滑 块 自 ， 可 调整 所 选段 落 的 悬挂 缩 进 。 

学 选中 段落 ， 拖 动 “ 左 缩 进 ” 滑 块 口 ， 可 调整 所 选段 落 的 左 缩 进 。 
选中 段落 ， 拖 动 “ 右 缩 进 ” 滑 块 扩 ， 可 调整 所 选段 落 的 右 缩 进 。 
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图 3-18 用 标尺 调整 左 廊 距 
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3.22 ”网 格 线 

在 Word 2019 文档 窗口 中 ,“ 网 格 线 ” 工 具 能 够 帮助 用 户 将 Word 2019 文档 中 的 图 形 、 图 像 、 文 本 框 、 
艺术 字 等 对 象 沿 网 格 线 对 齐 ， 并 且 在 打印 Word 文档 时 网 格 线 不 会 被 打印 出 来 。 默 认 情 况 下 ，Word 文档 
中 的 网 格 线 并 未 显示 出 来 ， 需 要 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”功能 组 中 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 
即 可 显示 出 网 格 线 ， 如 图 3-20 所 示 。 


= Ев -一 + 10 
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图 3-20 显示 网 格 线 
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3.23 ”导航 窗 格 


导航 窗 格 是 一 个 独立 的 窗 格 ,主要 用 于 显示 Word 2019 文档 的 标题 大 纲 。 在 “导航 ” 窗 格 中 ， 还 可 
以 按 标题 或 页 面 的 显示 方式 ， 通 过 搜索 文本 、 图 形 以 及 公式 等 对 象 来 进行 导航 。 

默认 情况 下 ，Word 文档 中 的 导航 窗 格 并 未 显示 出 来 ， 需 要 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”功能 
组 中 选中 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 即 可 显示 出 导航 窗 格 ， 如 图 3-21 所 示 。 

在 导航 窗 格 中 ， 有 “标题 "“ 页 面 "“ 结 果 ”3 个 标签 ， 单 击 某 个 标签 可 切换 到 相应 的 显示 界面 。 

* 标题 界面 : 为 默认 界面 ， 在 该 界面 中 显示 了 文档 的 结构 ， 单 击 某 个 标题 ， 可 快速 定位 到 标题 所 对 

应 的 正文 内 容 。 
+ 页 面 界 面 : 显示 所 有 分 页 的 缩 略图 ， 单 击 某 个 缩 略图 ， 可 快速 定位 到 相关 页 面 。 
+ 结果 界面 : 通常 用 于 显示 搜索 的 结果 ， 单 击 某 个 结果 ， 可 快速 定位 到 需要 搜索 的 位 置 。 
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图 3-21 打开 导航 窗 格 


3.3 ”利用 多 窗口 编辑 技术 


在 用 Word 2019 编辑 文档 的 时 候 ， 我 们 可 能 需要 同时 打开 多 个 不 同 的 文档 ， 或 是 修改 同一 个 文档 的 
时 候 需要 上 下 文 对 应 ， 而 来 回 切换 会 非常 麻烦 ， 这 时 利用 多 窗口 操作 可 以 提高 编辑 效率 。 


3.3.1 新建 窗口 


在 编辑 文档 时 ， 有 时 候 需 要 在 文档 的 不 同 部 分 进行 操作 ， 如 果 通 过 定位 文档 或 者 用 鼠标 滚动 文档 的 
操作 方法 会 比较 麻烦 。 这 时 可 以 新 建 窗口 ，Word 会 基于 原文 档 内 容 创建 一 个 或 多 个 命名 有 些 区 别 但 是 内 
容 完全 相同 的 窗口 ， 如 图 3-22 所 示 。 新 建 窗口 后 ， 标 题 栏 中 会 用 “: 1、: 2、: 3、…” 之 类 的 标号 来 区 别 
新 建 的 窗口 。 

在 任意 一 个 窗口 中 进行 操作 ,都 会 在 其 他 文档 窗口 中 同时 显示 ,如 图 3-23 所 示 。 关闭 新 建 的 文档 窗口 
原文 档 名 称 自动 恢复 ， 同 时 保存 所 作 的 相关 修改 ， 如 图 3-24 所 示 。 
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企业 管理 制度 . 


企业 管理 制度 【Management Systems) 是 企业 组 织 制 度 和 企业 管理 制度 的 总 称 ， 是 对 企业 
管理 活动 的 制度 安排 。 企 业 管理 制度 的 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 专 业 管理 制度 等 。* 
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企业 管理 制度 (Management Systems) 现代 企业 管理 刺 度 是 二 | 5 
安排 ， 包 括 公司 经 营 目 的 和 观念 
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图 3-23 ”修改 文档 


1.1 重要 性 - 

企业 管理 制度 (Management Systems) 现代 企业 管理 制度 是 
安排 ， 包 括 公司 经 营 目的 和 观念 ， 公 司 目 标 与 战区， 公司 的 管理 组 
活动 的 规定 。 企 业 管理 制度 是 企业 员工 在 企业 生产 经 营 活动 中 共同 
总 称 ， 企 业 管理 制度 的 表现 形式 或 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 职 


工 、 岗 位 职责 工作 说 明 ， 专 业 管 理 制度 、 工 作 或 流程 、 管 理 表 单 等 
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图 3-24 文档 效果 
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企业 管理 制度 (Management Systems) 现代 企业 管理 制度 是 对 企 4 
公司 目标 与 战略 。 公 司 的 管理 组 目 :| 。 安排 ， 包 括 公司 坚 音 目的 和 观念 ， 公 司 目标 与 战略 ， 公 司 的 管理 组 织 以 
活动 的 规定 。 企 业 管理 制度 是 企业 员工 在 企业 生产 经 营 活动 中 共同 中 :| 。 活动 的 员工 在 企业 生产 经 普 活动 中 共同 颈 间 | 
或 组 成 包括 企业 组 织 机 构 设计 、 员 | > 。 总 称 ， 企 业 管理 制度 的 表现 形式 或 组 成 包括 企业 组织 机 构 设计 、 职 能 部 


工 、 岗 位 职责 工作 说 明 ， 专 业 管理 制度 、 工 作 或 流程、 管理 表单 等 四 。 工 、 岗 位 职责 工作 说 明 ， 专 业 管理 制度 、 工 作 或 流程 、 管 理 表单 等 管理 


3.3.2” 拆 分 窗口 


在 进行 Word 文档 处 理 时 ， 常 常 需要 查看 同一 文档 中 不 同 部 分 的 内 容 。 如 果 文 档 很 长 ， 而 需要 查看 
的 内 容 又 分 别 位 于 文档 前 后 部 分 ， 采 用 反复 拖 动 滚动 条 的 办 法 将 极 大 降低 办 公 效 率 ， 此 时 拆 分 文档 窗口 
是 一 个 不 错 的 解决 问题 的 方法 。 所 谓 拆 分 文档 窗口 ， 是 指 将 当前 窗口 分 割 成 为 上 下 两 个 部 分 ， 而 上 下 两 
部 分 之 间 显 示 同 一 文档 内 容 。 拆 分 窗口 后 ， 对 任何 一 个 子 窗口 都 可 以 独立 地 进行 操作 ， 而 且 由 于 它们 都 
是 同一 窗口 的 子 窗 口 ， 因 此 都 是 激活 的 。 利 用 这 种 方法 可 以 迅速 地 在 文档 的 不 同 部 分 间 传 递 信息 ， 比 打 
开 同 一 文档 的 不 同窗 口 更 节省 空间 ， 并 且 不 需 进行 屏幕 切换 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 打开 需要 拆 分 的 Word 2019 文档 窗口 , 在 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”功能 组 中 单 击 “ 拆 分 ”命令 
按钮 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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图 3-25 选择 “ 拆 分 ”命令 


(2) 此 时 文档 中 出 现 一 条 拆 分 线 ， 文 档 窗口 被 拆 分 为 上 下 两 个 子 窗口 ， 并 独立 显示 文档 内 容 。 可 以 
在 这 两 个 窗口 中 分 别 通过 拖 动 滚动 条 调整 显示 的 内 容 。 拖 动 窗 格 上 的 拆 分 线 ， 可 以 调整 两 个 窗口 的 大 小 ， 
同时 可 以 对 上 下 两 个 子 窗口 进行 编辑 操作 。 例 如 ， 拖 动 下 面 窗 格 中 的 滚动 条 ， 显 示 答 案 部 分 ， 并 将 答案 
部 分 的 文本 字体 颜色 设置 成 蓝 色 ; 拖 动 上 面 窗 格 中 的 滚动 条 ， 让 屏幕 显示 试题 部 分 ， 并 进行 解答 。 结 果 
如 图 3-26 所 示 。 
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(3) 不 再 需要 拆 分 显示 窗口 时 , 可 以 在 “窗口 ”功能 组 中 单 击 “取消 拆 分 ”按钮 取消 拆 分 , 如 图 3-27 
所 示 。 取 消 拆 分 窗口 之 后 ， 文 档 窗口 将 恢复 成 一 个 独立 的 整体 窗口 ， 同 时 我 们 可 以 发 现 上 下 两 个 子 窗口 
中 进行 的 编辑 操作 都 同步 更 新 了 。 
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L ， 拆 分 文档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 个 部 分 ， 而 不 是 将 文档 拆 分 为 两 个 文档 ， 在 这 两 个 窗口 

提示 : | 中 对 文档 进行 编辑 处 理 对 文档 都 会 产生 影响 。 当 需 要 对 比 长 文档 前 后 的 内 容 并 进行 编辑 时 ， 可 
% 以 拆 分 窗口 后 在 一 个 窗口 中 查看 文档 内 容 ， 而 在 另 一 个 窗口 中 对 文档 进行 编辑 。 如 果 需 要 将 文 
е | 档 的 前 段 内 容 复制 到 相隔 多 个 页 面 的 某 页 面 中 ， 可 以 在 一 个 窗口 中 显示 复制 文档 的 位 置 ， 在 另 


;一 个 窗口 中 显示 粘贴 文档 位 置 。 这 些 都 是 提高 编辑 效率 的 技巧 。 


3.3.3 ”并 排查 看 窗口 


利用 并 排查 看 窗口 功能 ， 可 以 同时 查看 两 个 文档 ， 从 而 对 不 同窗 口中 的 内 容 进行 比较 。 如 果 同 时 打 
开 三 个 以 上 的 文档 ， 在 进行 并 排查 看 时 会 要 求 用 户 选 择 一 个 并 排比 较 的 文档 。 具 体操 作 步骤 如 下 。 
(1) 选择 “视图 ”选项 卡 “ 窗 口 ”功能 组 ， 单 击 “ 并 排查 看 ”命令 按钮 ， 如 图 3-28 所 示 。 
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图 3-28 选择 “并 排查 看 ”命令 


(2) 在 弹出 的 “并 排比 较 ” 对 话 框 中 选择 一 个 准备 进行 并 排比 较 的 Word 文档 , 如 图 3-29 所 示 , 单 击 
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жй 
3-29 “并 排比 较 ”对 话 杠 


(3) 此 时 两 个 文档 会 以 并 排 的 形式 显示 在 屏幕 中 ， 方 便 进 行 对 比 和 查看 ， 如 图 3-30 Bras. 
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图 3-30 ”并排 显 示 文 档 


(4) 并 排查 看 两 个 Word 时 ， 滚 轮 是 同步 翻 页 的 。 即 滚动 “A 公司 招聘 ”文档 工作 区 窗口 时 ， 另 一 个 
“В 公司 招聘 ”窗口 也 同时 跟着 滚动 ， 这 种 方式 有 利于 在 不 同 的 文档 间 进 行 观察 和 比较 。 如 果 不 需要 同 
时 滚动 查看 两 个 文档 ， 可 单 击 “窗口 ”功能 组 中 的 “同步 滚动 ”按钮 ， 即 可 取消 该 按钮 的 选中 状态 ， 如 
图 3-31 所 示 。 
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3-31 取消 “同步 滚动 ”按钮 


334 多 窗口 切换 
当 打 开 了 多 个 文档 时 ， 人 们 习惯 在 任务 栏 中 切换 不 同文 档 。 如 果 任 务 栏 中 打开 的 窗口 过 多 ， 会 影响 
到 窗口 切换 。 此 时 可 以 直接 使 用 Word 2019 自 带 的 “切换 窗口 ”功能 ， 来 方便 快捷 地 切换 窗口 ， 具 体操 


作 如 下 。 

选择 “视图 ”选项 卡 中 的 “窗口 ”功能 组 ， 单 击 “ 切 换 窗口 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 3-32 所 示 ， 打 开 的 下 
拉 列 表 框 中 列 出 了 所 有 目前 打开 的 文档 列表 ， 单 击 文档 列表 中 的 文档 名 称 即 可 打开 相关 文档 。 特 别 是 在 
打开 的 文档 较 多 并 且 文 档 的 名 字 相 近 的 情况 下 ， 使 用 窗口 菜单 切换 文档 将 更 加 方便 和 准确 。 
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图 3-32 窗口 莱 单 


3.3.5 窗口 重 排 


当 用 户 同 时 打开 多 个 文档 进行 编辑 时 ， 为 了 避免 窗口 之 间 的 重复 转换 ， 可 以 通过 窗口 重 排 功能 在 
Windows 窗口 中 同时 显示 多 个 文档 窗口 ， 从 而 提高 工作 效率 。 具 体操 作 如 下 。 

在 任意 文档 窗口 中 选择 “视图 ”选项 卡 中 的 “窗口 ”功能 组 ， 单 击 “ 全 部 重 排 ” 按 钮 ， 即 可 在 
Windows 窗口 中 对 显示 的 文档 窗口 进行 重 排 ， 文 档 窗口 都 将 显示 在 可 视 范围 内 ， 如 图 3-33 所 示 。 用 户 可 
以 灵活 选择 在 不 同窗 口中 进行 编辑 。 
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“Windows 窗口 中 同时 显示 多 不 文档 窗口 ， 从 而 提高 工作 效率 。 只 体操 作 如 下 ，- 

在 任意 文档 窗口 中 , 选择 "视图 "选项 卡 中 的 “窗口 "功能 组 , 单 击 * 全 部 重 排 "按钮 , 即 可 在 Windows 
窗口 中 显示 的 文档 窗口 进行 重 排 ， 文 档 窗口 都 将 显示 在 可 视 范围 内 ,如 图 3-33 Эрл, 用户 可 以 灵活 选 
择 在 不 同窗 口中 进行 编辑 了 。- 
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图 3-33 ”窗口 重 排 效 果 


ит: | 同时 显示 的 文档 窗口 过 多 时 ， 每 个 文档 所 占 的 空间 将 会 变 小 ， 从 而 影响 操作 ， 因 此 最 好 
<, | 一 次 只 显示 2 ~ 3 个 文档 。 


1. 怎样 隐藏 上 下 页 间 的 空白 部 分 ? 

Ж: 将 鼠标 指针 指向 上 下 页 面 之 间 的 空白 处 ， 当 鼠标 指针 变 为 山形 状 时 ， 双 击 即 可 隐藏 上 下 页 面 间 
的 空白 部 分 ， 并 以 一 条 横 线 作为 分 割 线 来 区 分 上 下 页 。 双 击 分 割 线 ， 可 将 隐藏 的 空白 区 域 显示 出 来 。 

2. 怎样 设置 网 格 线 格式 ? 

Ж: 选择 页 面 “布局 ”选项 卡 , 单 击 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 ,在 弹出 的 “页 面 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 文 
档 网 格 ” 选 项 ， 就 能 看 到 相关 的 网 格 设置 ， 按 照 需要 设置 完 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


3. 怎样 取消 并 排查 看 窗口 ? 


Ж: 并 排查 看 文档 后 ,“ 并 排查 看 ”按钮 四 呈 选 中 状态 显示 ， 单 击 该 按钮 取消 选中 状态 ， 便 可 取消 文 
档 的 并 排查 看 。 


3.5 ”学习 效果 自 测 


选择 题 
1. 在 Word 2019 中 ， 默 认 的 视图 方式 是 » 
А. 页 面 视图 B. 阅读 视图 C. 草稿 视图 р. 大 纲 视图 


2. 下 列 说 法 错误 的 是 ( ). 
A. Web 版 式 视图 是 以 网 页 形式 呈现 文档 内 容 在 Web 浏览 器 中 的 显示 
B. 在 草稿 视图 模式 下 可 以 将 所 有 标题 分 级 显示 
С. 在 阅读 视图 模式 下 查看 文档 时 不 能 对 文档 内 容 进 行 编辑 操作 
D. 页 面 视图 模式 是 集 浏览 、 编 辑 、 排 版 于 一 体 的 视图 模式 
3， 当 同时 打开 了 多 个 文档 时 ， 我 们 可 以 通过 ( ) 功能 快速 切换 窗口 。 
А. 并 排查 看 В. 全 部 重 排 С. 新 建 窗 口 D. 切换 窗口 


本 输入 和 编辑 


* 输入 文本 
> 编辑 文本 
党 利用 多 窗口 编辑 技术 


41 输入 文本 


无 论 多 么 复杂 的 文档 ， 都 是 从 文本 的 输入 开始 的 。 掌 握 Word 的 输入 方法 ， 是 编辑 各 种 文档 的 基础 
和 前 提 。 本 节 除 介绍 简单 地 输入 文本 外 还 介绍 一 些 其 他 的 常用 功能 ， 如 转换 “插入 ”和 “改写 ”状态 、 
插入 特殊 字符 等 。 


4.1.1 定位 光标 插入 点 


打开 Word 文档 之 后 ， 在 文档 开始 的 编辑 区 域 会 出 现 不 停 闪 烁 的 光标 | ， 即 “文本 插入 点 ”"， 它 表示 
文本 输入 的 位 置 , 在 该 位 置 输入 内 容 后 , 文本 插入 点 会 自动 后 移 , 而 输入 的 内 容 也 将 显示 在 文档 编辑 区 域 。 
所 以 在 文本 输入 之 前 ， 需 要 先 定位 插入 点 位 置 ( 为 通俗 起 见 ， 下 称 光标 )， 它 标志 着 我 们 新 插入 的 文字 或 
其 他 对 象 要 出 现 的 位 置 。 

“定位 光标 插入 点 ”和 “鼠标 光标 ”是 不 一 样 的 。 
“鼠标 光标 ”以 “ 基 浮 I” 的 状态 出 现 ,在 “ 即 点 即 输 ” 
功能 下 ,不 同 的 编辑 区 域 , 鼠标 光标 的 形状 是 变化 的 ， 
如 图 4-1 所 示 。 将 其 移 到 状态 栏 中 则 以 箭头 R 状 态 出 
现 ， 等 候 指令 。 本 节 介 绍 两 种 常用 的 定位 光标 插入 
点 的 方法 。 


1. 通过 鼠标 定位 

Word 2019 文档 中 ， 默 认 开启 “ 即 点 即 输 ( 定位 光标 功能 。 这 个 功能 可 以 通过 在 “文件 ”选项 卡 
中 的 “选项 ”中 单 击 “ 高 级 ”命令 , 在 “编辑 选项 ”列表 框 选 中 启用 “ 即 点 即 输 ” 复 选 框 , 然后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 来 设置 ， 如 图 4-2 所 示 。 启 用 “ 即 点 即 输 ” 功 能 后 ， 用 户 在 Word 文档 编辑 窗口 中 的 任意 位 置 单 
击 定位 光标 即 可 进行 编辑 ， 单 击 一 下 页 面 内 容 就 会 把 插入 点 移动 到 单 击 的 位 置 上 ，( 如 果 在 空白 处 ， 需 双 
击 ) 最 大 限度 地 方便 了 对 文本 的 输入 。 


图 4-1 和 鼠标 指针 形状 的 不 同 含义 
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图 4-2 设置 “ 即 点 即 输 ” 


2. 键盘 定位 插入 点 
и ( 含 组 合 键 ) 有 如 下 几 个 。 
“一 ” 键 : 向 左 移动 一 个 字符 。 

“1” 8: 向 上 移动 一 行 。 

“>” 键 : 向 右 移动 一 个 字符 。 

“| ” 键 : 向 下 移动 一 行 。 

Сиї+ “—” &: 向 左 移动 一 个 汉字 或 英文 单词 。 
Сиї+ “一 ” 键 : 向 右 移动 一 个 汉字 或 英文 单词 。 
син “1° 8: 移 到 本 段 的 开始 处 。 

> Ctrlt“ | ” 键 : 移 到 下 一 段 的 开始 处 。 

学 Home 键 : 移 到 本 行 行 首 。 

> End 键 : 移 到 本 行 行 尾 。 

学 PageUp 键 : 上 移 一 屏 。 

+ PageDown #: 下 移 一 屏 。 

+ CtrlHPageUp #: 上 移 一 页 。 

+ Ctri-PageDown #: 下 移 一 页 。 


4.1.2 ”输入 文字 与 标点 


在 Word 中 输入 文本 只 需 简 单 地 输入 即 可 。 如 果 输 入 的 文本 满 一 行 ，Word 2019 将 自动 换行 ; 要 开始 
新 的 段落 时 ， 可 以 按 Enter 键 来 实现 。 

文字 输入 主要 包括 英文 和 中 文 输入 。 启 动 Word 后 ,系统 默认 的 输入 法 为 中 文 输入 法 ,如 果 要 输入 英文 ， 
应 先 切换 到 英文 输入 法 状态 。 输 入 英文 时 ， 需 要 注意 两 个 单词 中 间 通 常 要 用 空格 分 隔 。 


1. 设置 文字 输入 法 

对 于 使 用 中 文 的 用 户 来 说 ， 选 择 一 款 适 合 自己 使 用 习惯 的 输入 法 是 非常 有 必要 的 。Windows 系统 中 
一 般 会 自 带 一 些 基本 的 输入 法 ， 输 入 速度 最 快 的 是 五 笔 输 入 法 ， 其 重 码 率 低 ， 缺 点 是 难以 掌握 。 对 于 不 
会 使 用 五 笔 的 用 户 推荐 使 用 汉语 拼音 输入 法 软件 ， 目 前 比较 主流 的 有 QQ 拼音 输入 法 、 搜 狗 拼 音 、 谷 歌 
拼音 、 智 能 ABC 等 ， 其 优点 是 词 库 丰 富 ， 缺 点 是 生僻 字 及 不 常用 字 输 入 时 要 选 字 ， 比 较 麻 烦 。 

根据 需要 ， 用 户 可 以 在 系统 中 任意 安装 或 卸 除 某 种 输入 法 。 操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 单 击 计算 机 桌面 右 下 角 的 输入 法 指示 图 标 ， 弹 出 图 4-3 所 示 的 输入 法 选项 列表 ， 单 击 列表 中 最 
下 面 的 “语言 首选 项 ”选项 ， 弹 出 “区 域 和 语言 ”设置 窗口 ， 如 图 4-4 所 示 。 
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图 4-3 输入 洁 选 项 列表 


(2) 在 “区 域 和 语言 ”设置 窗口 中 的 “首选 的 语言 ”选项 区 中 ， 单 击 “ 局 中 文 ( 中 华人 民 共 和 国 y 
选项 ， 再 单 击 弹出 的 “选项 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 
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图 4-4 “区 域 和 语言 ”设置 窗口 


首选 的 语言 
应 用 和 网 站 将 以 列表 中 受 支持 的 第 一 种 语言 进行 显示 。 
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图 4-5 单 击 “ 选 项 ”按钮 


(3) 此 时 弹出 “中 文 (中 华人 民 共 和 国 ”窗口 ， 如 图 4-6 所 示 ， 在 “键盘 ”设置 界面 列 出 了 当前 系 
统 中 的 输入 法 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 输入 法 进行 选择 、 添 加 和 删除 。 

单 击 桌面 左下 角 的 “开始 "按钮 ,在 弹出 的 “开始 "菜单 中 单 击 设置 按钮 圈 ,弹出 图 4-7 所 示 的 “Windows 
设置 ”窗口 , 单 击 “ 时 间 和 语言 ”选项 ,打开 “日 期 和 时 间 ” 窗 口 ,如 图 4-8 所 示 , 单 击 “ 区 域 和 语言 ”选项 ， 
弹出 “区 域 和 语言 ”窗口 ， 按 照 需要 对 所 需 的 文字 输入 法 进行 相应 的 设置 。 

2. 切换 输入 法 

安装 了 中 文 输入 法 后 ， 用 户 就 可 以 在 使 用 过 程 中 随时 调用 任意 一 种 中 文 输入 法 进行 中 文 输入 。 可 以 
使 用 键盘 或 鼠标 在 系统 中 调用 或 切换 中 文 输入 法 。 

1 ) 使 用 键盘 

使 用 键盘 ， 用 户 可 以 快速 调用 或 切换 中 文 输入 法 。 常 用 的 组 合 键 如 下 。 

学 中 文 输入 法 间 切 换 : Ctrl+Shift 
> 中 英文 间 切换 : Ctrl+Space ( 空格 键 ) 
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Р 4-7 “Windows 设置 ”窗口 


* 英文 大 小 写 切 换 : Caps Lock， 或 者 在 英文 输入 法 小 写 状态 按 住 Shift 键 临 时 切换 到 大 写 状 态 (大 


写 状 态 下 可 临时 切换 到 小 写 状 态 ) 
党 半角 、 全 角 的 切换 : Shift+ Space 
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图 4-8 “日 期 和 时 间 ” 窗 口 
| 半角 状态 是 指 一 个 英文 字母 、 英 文中 的 标点 或 阿拉 伯 数 字 只 占 一 格 ( 一 个 字 节 ) 的 位 置 ， 
提示 : ;但 汉字 要 占 两 格 ( 两 个 字 节 ) 位 置 ; 全 角 状 态 是 指 所 有 字符 (包括 汉字 、 英 文字 母 、 标 点 、 阿 
> | 拉 伯 数 字 ) 均 占 两 格 ( 两 个 字 节 ) 的 位 置 。 汉 字 和 中 文 标点 无 论 在 半角 还 是 全 角 状 态 都 占 两 格 


>” 


2) 使 用 鼠标 

除了 键盘 之 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 鼠标 在 系统 中 调用 或 切换 中 文 输入 法 。 操 作 如 下 : 单 击 任务 栏 中 的 
输入 法 指示 图 标 , 就 会 弹出 当前 系统 中 安装 的 输入 法 列表 , 如 图 4-3 所 示 。 单 击 某 种 要 使 用 的 中 文 输入 法 ， 
即 可 切换 到 该 输入 法 状态 。 任 务 栏 上 的 输入 法 指示 器 图 标 将 随 着 用 户 选择 输入 法 的 不 同 而 发 生 相 应 的 
变化 。 

3. 标点 的 输入 

常用 的 标点 利用 键盘 直接 输入 即 可 。 在 输入 标点 符号 的 时 候 要 注意 ， 如 果 一 个 键 上 只 有 一 个 符号 ， 
则 可 以 直接 按 对 应 的 键 ; 但 是 有 的 键 有 两 个 标点 符号 ， 上 面 的 符号 叫 作 上 档 字符 ， 下 面 的 叫 作 下 档 字符 ， 
上 档 字符 可 以 利用 Shift+ 符号 键 来 输入 。 例 如 ， 要 在 文档 中 输入 一 个 冒号 ， 则 应 按 Shift+ 冒号 键 。 


— T 当 输 入 的 正文 到 达 右 页 边 距 时 ，Word 会 自动 移 到 下 一 行 。 我 们 知道 ， 如 果 要 开始 一 个 新 
提示 : ;如 空 行 可 以 按 Enter 键 ， 但 同时 也 开始 了 一 个 新 的 段落 。Word 提供 了 人 工分 行 的 功能 ， 用 户 
< 可 以 在 眉 落 的 任何 位 置 开始 一 个 新 行 ， 只 需 将 插入 点 置 于 想 要 开始 的 新 行 位 置 ， 按 Shift+Enter 
НЕ, Word 就 会 插入 一 个 换行 符 并 把 插入 点 移 到 下 一 行 的 开端 。 


上 机 练习 一 一 新 建 “ 说 明 书 ”文档 ， 并 输入 文本 
本 小 节 练习 如 何在 空白 文档 中 输入 中 英文 混合 的 文本 内 ， 
ез 车 回 《 容 。 远 过 实际 操作 ， 使 读者 练习 并 字 握 在 文档 的 不 同 编辑 区 
& JÜ 城中 定位 光标 输入 点 的 方法 ， 学 会 在 给 入 文本 时 灵活 切换 中 人 1 止 机 练习 一 新 如 


“说 明 书 ”文档 ， 并 


文 输入 状态 以 及 英文 的 大 小 写 状 态 。 і 输入 文本 


在 该 文档 中 定位 光标 插 | 
入 点 添加 中 文字 体 标题 文本 ， 再 将 光标 插入 点 定位 到 标题 行 下 边 的 第 一 行 ， 利 用 中 英 
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图 4-9 “说 明 书 ”文档 


#00 < 
(1) 启动 Word 2019, 新 建 一 个 空白 的 Word 文档 , 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 , 打开 “ 另 
存 为 ”对 话 框 ， 将 其 以 “说 明 书 ”为 名 进行 保存 。 
(2) 定位 光标 插入 点 ， 在 中 文 输入 法 状态 下 ， 输 入 标题 文本 “产品 说 明 书 ”， 如 图 4-10 所 示 。 


ЮЙ] 


第 1 页 , 共 1 页 54 яце и ШШ - О + 110% 


图 4-10 输入 标题 


(3) 按 中 英文 输入 法 切换 键 Ctl+Space， 将 输入 法 切换 到 英文 状态 下 ， 并 按 英文 大 小 写 切换 键 Caps 
Lock， 即 可 输入 英文 大 写字 母 P， 如 图 4-11 所 示 。 


产品 说 明 书 
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图 4-11 输入 英文 大 写字 母 


(4) 再 次 按 英文 大 小 写 切换 键 Caps Lock, 将 输入 法 调整 为 英文 小 写 状态 , 输入 单词 的 剩余 字母 部 分 ， 
如 图 4-12 所 示 。 
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图 4-12 输入 英文 不 写字 母 


(5) 按 一 下 空格 键 ， 输 入 第 二 个 英语 单词 ， 如 图 4-13 所 示 


产品 说 明 书 
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图 4-13 输入 第 二 个 单词 


(6) 按 Enter 键 ， 将 插入 点 定位 在 第 三 行 的 行 首 ， 并 按 Ctrl+Space 键 将 输入 法 切换 到 中 文 状 态 ， 输 
入 中 文 文本 ， 如 图 4-14 所 示 。 


产品 说 明 书 
Product specification 


一 、 主 要 功能 及 性 能 
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图 4-14 输入 中 文 文本 


(7) 按 Enter 键 ,将 插入 点 定位 在 第 四 行 的 行 首 , 再 按 快 捷 键 Ctrl+Space， 将 输入 法 切换 到 英文 状态 ， 
并 配合 英文 大 小 写 切 换 键 Caps Lock， 输 入 第 四 行 的 英文 文本 ， 结 果 如 图 4-15 所 示 。 


产品 说 明 书 

Product specification 

一 、 主 要 功能 及 性 能 

Main Functions and Performance | 
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图 4-15 输入 英文 文本 


4+ 130% 


(8) E Enter 键 ， 将 插入 点 定位 在 第 五 行 的 行 首 ， 按 快捷 键 СШ расе 将 输入 法 调整 到 中 文 输 入 法 
(9) 按 住 Shift 键 的 同时 , 按 下 左 括号 “( ”和 右 括号 “ 》” 键 , 并 把 插入 点 移动 到 括号 内 ,输入 数字 1, 
如 图 4-16 所 示 。 


Product specification 
一 、 主 要 功能 及 性 能 


Main Functions and Performance 
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图 4-16 输入 括号 


(10) 按 住 “ 一 ” 键 ， 将 光标 向 右 移动 一 个 字符 ， 在 中 文 输入 法 状态 下 输入 第 五 行 的 剩余 文本 ， 如 
图 4-17 所 示 。 
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а) 具有 输入 过 、 欠 压 保护 和 输出 过 流 及 短路 保护 。 | 
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图 4-17 输入 中 文 文 本 


(11) 参照 以 上 的 文本 输入 方法 ， 将 文档 剩余 部 分 完成 ， 并 进行 保存 ， 结 果 如 图 4-9 所 示 。 


4.1.3 输入 符号 


“符号 ”在 日 常 文本 输入 过 程 中 会 经 常用 到 ， 有 些 输入 法 也 带 有 一 定 的 特殊 符号 。 可 以 使 用 键盘 来 输 
入 常用 的 基本 符号 , 但 有 的 符号 键盘 上 不 存在 ， 如 六 、Q、9 、6 F, Word 2019 的 符号 样式 库 中 提供 
了 很 多 符号 供 文档 输入 时 使 用 ， 直 接 选 择 这 些 符号 就 能 插入 到 文档 之 中 。 


1. 一 般 常 用 符号 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 组 中 的 “符号 ”QQ 下 拉 按 钮 ， 弹 出 “符号 ”命令 下 拉 菜 单 ， 可 以 
看 到 一 些 常 用 的 符号 ， 如 图 4-18 所 示 。 单 击 所 需要 的 符号 即 可 将 其 插入 到 Word 2019 文档 中 。 

如 果 符 号 面板 中 没有 所 需要 的 符号 ,可 以 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ,打开 “符号 ”对 话 框 ,如 图 4-19 所 示 。 
在 “符号 ”选项 卡 中 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 就 可 以 选择 需要 的 一 种 符号 的 字体 类 型 ,如 图 4-20 所 示 。 
在 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 字符 代码 子 集 选项 ， 如 图 4-21 所 示 。 
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图 4-20 选择 “字体 ”类 型 图 4-21 选择 字符 代码 子 集 


2. 特殊 字符 

在 文本 输入 过 程 中 ， 有 时 会 用 到 一 些 特殊 的 字符 ， 这 时 就 需要 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 
中 单 击 “ 其 他 符号 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 切换 到 “特殊 字符 ”选项 卡 ， 从 中 可 以 选择 
“= ”( 不 间断 连 字 符 )“ 卫 ”( 可 选 连 字符 )、“9 ”( 不 间断 空格 ) 等 特殊 字符 ， 如 图 4-22 所 示 。 


符号 + x 
字符 GO: өчтә: 
ЕЕ: С 
- же Ctrl+Num - 
- ЖЕ Ctrl+Shift+_ 
> mms Ctri+- 
全 角 空 格 
半角 空格 
1/4 全 角 空 格 
° ЖЗ Ctrl+Shift+Space 
© ”版权 所 有 Alt+Ctrl+C 
о ”注册 Alt+Ctrl+R 
”商标 Alt+Ctrl+T 
5 № 
т юж 
. вкз Alt+Ctrl+. 
′ _ 左 单 引号 Cal+、 v 


图 4-22 选择 “特殊 字符 ” 


输入 的 文本 到 达 行 的 末尾 时 ，Word 会 自动 执行 分 行 功能 。 有 时 用 户 会 遇 到 在 行 的 末尾 输入 一 些 比较 
特殊 的 、 不 太 适 合 分 两 行 显示 的 文本 ， 如 果 进 行人 工分 行 可 能 会 使 段落 中 的 行 显得 参差 不 齐 ， 这 时 可 以 
插入 一 些 特殊 的 字符 来 解决 这 一 问题 。 

1) 不 间断 连 字符 

当 带 有 连 字符 的 单词 、 数 字 或 短语 位 于 行 尾 时 ， 使 用 不 间断 连 字符 “ = ”来 代替 一 般 的 连 字 符 就 可 
避免 断 字 。 例 如 ， 可 以 用 “不 间断 连 字符 ”避免 电话 号 码 05X X-67X x X X x x 在 行 尾 时 被 断 开 , 而 
将 该 项 移 至 下 一 行 的 行 首 ， 也 可 以 使 单词 good-bye 始终 保持 在 同一 行 中 ， 不 被 分 开 。 在 键盘 上 按 快捷 键 
Ctl+Shift+“-” 也 可 输入 不 间断 连 字 符 。 

2 ) 可 选 连 字符 

当 单 词 或 短语 位 于 行 尾 时 ， 我 们 可 以 使 用 可 选 连 字 符 “ 一 ”来 控制 断 字 的 具体 位 置 。 例 如 ， 当 “ 禁 
止 打印 ”的 英文 单词 nonprinting 位 于 行 尾 时 ， 可 以 用 可 选 连 字符 “一 ”将 整体 单词 断 开 为 non-printing 
方式 而 不 是 nonprint-ing 方式 。 在 键盘 上 按 快捷 键 Crl+“-” 也 可 输入 可 选 连 字符 。 

Word 文档 中 含有 可 选 连 字 符 的 英文 单词 如 果 没 有 处 于 行 尾 ， 则 默认 情况 下 不 显示 可 选 连 字符 。 用 户 
可 以 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,在 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 显 示 ” 选 项 , 选中 “可 
选 连 字 符 ” 复 选 框 ， 设 置 为 一 直 显示 可 选 连 字符 。 

3 ) 不 间断 空格 

在 缩写 的 称呼 和 姓 Mr Zhang 之 间 有 一 个 空格 ,在 自动 分 行 时 系统 会 认为 这 是 两 个 单词 而 将 它们 分 开 ， 
如 果 使 用 不 间断 空格 “8 ”来 代替 普通 空格 ,那么 系统 会 将 它们 作为 整体 的 一 个 单词 而 不 再 把 它们 分 开 ， 
使 该 词组 保持 在 同一 行文 字 中 。 在 键盘 上 按 Ctrl+Shift+Space 键 也 可 以 输入 不 间断 空格 。 


一 =“ / жшн 


,A 


在 “说 明 书 ”中 输入 符号 


上 机 练习 


ЭШ Я 月 到 键盘 上 不 存在 的 特殊 符号， 这 就 需要 利用 Word 2019 的 插 | 
«0968. i 


入 符号 功能 了 。 本 小 节 练习 如 何在 文档 中 插入 特殊 符号 。 


| 启动 Word 2019， 打 开 名 为 “说 明 书 ”的 文档 ， 定 位 光标 
| 插入 点 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 中 ， 单 击 “其 他 
刘 围 : 符号” 命令 按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 切换 到 “符号 ”: 
| 选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 Wingdings 字体 集 选 项 ， 
| 从 下 面 的 列表 框 中 找到 所 需 的 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 将 符 


г. x | [siç хх "5 - + 
HE 8 I Ú - ax к 
- w A-”[%- A-A- к к BG 2- = 
= с 字体 s 


Аавьссо,| двс, ДаВ} 5 || 
рх | же 5ш. . 9% 
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内 产 品 说 明 书 

Product specification 

全 一 、 主 要 功能 及 性 能 

Main Functions and Performance 

(1) 具有 输入 过 、 欠 压 保护 和 输出 过 流 及 短路 保护 。 

With input over-voltage and under- voltage protection, output over-current and 
short-circuit protection 

(2) 采用 三 段 式 充电 ， 充 电 模式 自动 化 

QThree-stage charge is adoptet and charging mode could automatically transfer 
(3) 充电 容量 从 80AH 到 2000AH 或 更 高 。 

Charge capacityy; 80АН-2000АН or above. 

(4) 适用 于 任何 种 类 的 电池 。 

Applicable to ай batteries 

(5) 单独 使 用 石 客 作为 稳 压 电源 使 用 。 


The product can be used as regulated power supply when it is used alone 
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图 4-23 ”插入 符号 的 文本 效果 


#00 = 


(1) 启动 Word 2019， 打开“ 说 明 书 ”文档 。 

(2) 将 插入 点 定位 到 标题 左 人 出， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 0, 在 
弹出 的 符号 下 拉 列 表 框 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ,在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 切换 到 “符号 ”选项 卡 ,在 “ 字 
体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 Wingdings 选项 , 从 下 面 的 列表 框 中 选择 加 符号 , 如 图 4-24 所 示 , 然后 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 即 可 在 文档 中 的 光标 定位 点 插入 一 个 相应 的 符号 ， 如 图 4-25 所 示 。 

(3) 将 插入 点 定位 到 第 二 行 的 行 首 ， 选 择 全 符号 ， 并 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 结 果 如 图 4-26 所 示 。 

(4) 参照 以 上 步骤 ， 把 剩余 的 吕 符 号 插入 剩余 文档 的 合适 位 置 ， 结 果 如 图 4-27 所 示 。 

(5) 选中 第 六 行 的 行 尾 连 字符 “-”"， 切 换 到 “符号 ”对 话 框 的 “特殊 字符 ”选项 卡 ， 在 打开 的 “ 字 
符 ” 列 表 中 选择 “不 间断 连 字符 ”选项 ， 如 图 4-28 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 把 文档 中 的 普通 连 字 
符 “-” 换 成 不 间断 连 字符 “ =”。 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ,关闭 “符号 ”对 话 框 ,最 终 文本 效果 如 图 4-20 
所 示 。 


符号 т х 
符 SG 特殊 字符 中 
зимовки: М 

А š Жо «эд 
Св [= [8/8 |z (6а Әәә 
з[# || $ | |=|=[4 [© © 096:|* [в 
Б 9-01 ее е осе ү 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 
m, |. |. |: 121] d [%&[1 
Unicode 名 称 : 
Wn +o | жамаса |] 
自动 更 正 (A).。 ӨЮ. єз 

ча 


图 4-24 “符号 ”对 话 框 


Product specification 
一 、 主 要 功能 及 性 能 
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图 4-25 插入 符号 的 文本 效果 


有 鳃 产品 说 明 书 
Product specification 


全 一 、 主 要 功能 及 性 能 
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图 4-26 继续 插入 符号 
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名 产品 说 明 书 
Product specification 
号 一 、 主 要 功能 及 性 能 
Main Functions and Performance 
(1) 具有 输入 过 、 欠 压 保护 和 输出 过 流 及 短路 保护 。 
AWith input over-voltage and under- voltage protection, output over-current and short- 
Circuit protection 
(2) 采用 三 段 式 充电 ， 充 电 模式 自 动 化 。 
BThree-stage charge is adoptet and charging mode could automatically transfer 
(3) 充电 容量 从 80AH 到 2000AH 或 更 高。 
Charge capacityy 80AH-2000AH or above 
(4) 适用 于 任何 种 类 的 电池 - 
Applicable to ай batteries. 
(5) 单独 使 用 石 客 作为 稳 压 电源 使 用 。 
Q The product can be used as regulated power supply when it is used alone 


中 文 (中 国 ) L.I 


图 4-27 插入 剩余 符号 的 文本 效果 
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Alt+Ctrl+Num - 
Ctrl+Num - 


Сш+- 


Curl+Shift+ Space 
Alt+Curl+C 
Alt+Ctrl+R 
Alt+Ctrl+T 


Ë over-current and short- 7 


Alt+Ctrl+. 


ше tically transfer 
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Фед alone. 


СИЕ ВЕ + 105% 


4.14 ”输入 特殊 信息 


1. 大 写 中 文 数字 
我 们 在 工作 中 经 常会 


Zm Z 


号 功能 园 来 迅速 输入 , 实 
例如 我 们 将 一 份 “ 物 
步骤 操作 。 


图 4-28 “特殊 字符 ”选项 卡 


遇 到 将 阿拉 伯 数 字 转 换 成 中 文大 写 数字 的 情形 ， 尤 其 是 从 事 会 计 、 审 计 、 财 务 、 
出 纳 等 工作 的 人 员 。 对 此 除了 使 用 汉字 输入 法 一 个 一 个 输入 以 外 ,我 们 还 可 以 使 用 Word 提供 的 插入 编 


现 阿 拉 伯 数字 和 中 文大 写 数字 的 一 键 转换 。 


业 费 催 缴 通知 单 ”文档 中 的 大 写 金额 补充 完整 ， 如 图 4-29 所 示 ， 可 以 按照 以 下 


物业 费 催 缴 通知 单 
尊敬 的 一 期 D5-2 业主 : 您 好 ! 
您 现 拖 欠 从 2017 年 1 月 至 2017 年 8 月 物业 管理 费 共计 4865 л (ХУ 
元 整 ),| 请 及 时 缴费 为 谢 ! 如 给 您 带 来 不 便 ， 敬 请 谅解 ! 


监督 电话 : 856333 
服务 电话 : 782100 


2017 年 8 月 30 日 


图 4-29 物业 费 催 缴 通知 单 


(1) 将 插入 点 定位 到 需要 输入 大 写 中 文 数字 的 位 置 。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”功能 组 中 的 “编号 ”命令 按钮 ， 如 图 4-30 所 示 。 

(3) 在 弹出 的 “编号 ”对 话 框 的 “编号 ”文本 框 中 输入 数字 “4865”"， 在 “编号 类 型 ”列表 中 选择 大 
写 的 中 文 数字 类 型 ， 如 图 4-31 所 示 。 


图 4-30 单 击 “ 编 号 ”按钮 图 4-31 ”输入 数字 并 选择 编号 类 型 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 并 保存 。 最 终结 果 如 图 4-32 所 示 。 


物业 费 催 缴 通知 单 
尊敬 的 一 期 D5-2 业主 : 您 好 ! 
您 现 拖 欠 从 2017 年 1 月 至 2017 年 8 月 物业 管理 费 共 计 4865 л (ХЫ 
元 整 )， 请 及 时 缴费 为 谢 ! 如 给 您 带 来 不 便 ， 敬 请 谅解 ! 
监督 电话 : 856333 
服务 电话 : 782100 


2017 年 8 月 30 日 


#432 输入 大 瑟 中 文 数字 


2. 输入 日 期 和 时 间 

如 果 在 Word 文档 中 输入 当前 系统 日 期 的 年 份 ，Word 会 自动 提醒 用 户 按 Enter 键 输入 默认 格式 显示 
下 的 完整 日 期 ， 如 图 4-33 所 示 ， 直 接 按 Enter 键 就 可 输入 。 

如 果 要 输入 其 他 格式 下 的 当前 日 期 , 如 图 4-34 所 示 ,， 除 了 手动 输入 , 我们 还 可 以 通过 “日 期 和 时 间 ” 


对 话 框 进行 设置 。 


2019 年 3 月 15 日 星期 五 ( 按 Enter А) 
2019 z Friday, March 15, 2019 


图 4-33 ”显示 默认 格式 的 日 期 图 4-34 日 期 样式 


(1) 将 光标 放置 到 文档 中 需要 插入 时 间或 日 期 的 位 置 。 

(2) 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 命 令 按 钮 喝 ,弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 
话 框 ， 各 项 说 明 如 下 。 

* 可 用 格式 : 在 列表 框 中 单 击 所 需要 的 格式 即 可 应 用 该 日 期 和 时 间 格 式 ， 如 图 4-35 所 示 。 

* 语言 ( 国家 /地 区 ): 从 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 日 期 和 时 间 的 显示 语言 类 型 。 


提示 : | федер 快捷 键 即 可 快速 插入 系统 当前 日 期 ， 按 AlttShifttT 快捷 键 即 可 插入 系统 
27 | 当前 时 间 ， 只 不 过 插入 的 是 默认 的 英文 格式 。 


2019 年 3 月 15 日 
2019 年 3 月 15 日 星期 五 


图 4-35 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 


3. 输入 公式 

我 们 在 输入 Word 文档 时 ， 有 时 需要 输入 数理 化 公式 ， 但 直接 输入 是 无 法 操作 的 ， 只 有 借助 公式 来 
完成 。Word 中 内 置 了 一 些 常 用 的 公式 ， 可 以 直接 使 用 。 我 们 也 可 以 自己 定义 内 置 中 没有 的 公式 。 另 外 ， 
在 Word 2019 中 ， 可 以 用 新 增加 的 墨迹 公式 来 实现 手写 公式 。 

1) 内 置 公式 

我 们 将 插入 点 定位 到 需要 插入 公式 的 文档 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 ， 单 击 “ 公 式 ” 
命令 按钮 区 ， 即 可 弹出 常用 的 公式 下 拉 列 表 框 ， 如 图 4-36 所 示 。 例 如 选择 “二 次 公式 ”选项 ， 就 可 以 在 
定位 点 插入 “二 次 公式 ”， 用 户 可 以 在 公式 编辑 窗口 中 选中 某 个 内 容 对 公式 进行 数值 的 修改 替换 ， 以 形成 
所 需 的 公式 ， 如 图 4-37 所 示 。 

2) 自 定义 公式 

如 果 “ 公 式 ” 下 拉 列 表 框 中 没有 所 需 的 公式 ， 用 户 可 以 自 定义 来 完成 。 

(1) 将 插入 点 定位 到 需要 插入 公式 的 文档 位 置 。 

(2 ) 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 , 单 击 “ 公 式 ” 命 令 按钮 ,在 下 拉 列 表 框 中 选择 “插入 新 公式 ” 


р, ШЕЙШ Л ЙН ШЕ 4-38 所 示 的 “在 此 处 键入 公式 ”控件 。 


валын 


уд = a+ Хы bs s) 


а + = с 


三 角 全 等 式 1 


апа + sing =2sin} (a +B) оа) 


В Office.com 中 的 其 他 公式 (M) » 
П ЖЛ) 
回 велю 
ялгана). 


图 4-36 常用 分 式 列表 


ES еке з кк л + ч 
еъ втиу-жжх Д-У -Д- АО а йй- 
ияк с 字体 == ^ 
插入 公式 
—b + УЬ? —4ас 
х- 20200-4 
2а 
第 1 页, Дт эля 2 qara = Ме - ++ 


пек- «З | +] [= | [=] [= = Г [= Ги = z e" wx [F $ ©юз- Esmmana- 
БЕЗ y x 2 “sm. 

ше | Ous | [=] ЕЕ]: 98 =e sa më а 

—  * ППО O i Mi 
тя м а ns = г) 
插入 公式 | 

—b + Vb? — 4ас 
Ы 2а 

атл 共 1 页 M81 字 [F zmes т | в + u 


#438 自 定义 分 式 


"s ¿ 
构 , 如 选择 一 个 名 称 为 “有 限 


(3) 在 “公式 工具 设计 ”选项 卡 的 “结构 ”命令 组 中 选择 合适 的 公式 结 
积分 ”的 公式 结构 ， 如 图 4-39 所 示 。 


> 
{ тех EX - 
s r][<][<][<] >] [=] 


mest 
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图 4-39 选择 分 式 结构 命令 组 

(4) 在 “公式 工具 设计 ”选项 卡 的 “符号 ”命令 组 中 选择 所 需 符 号 类 型 ， 就 可 以 在 “有 限 积分 ”的 

公式 结构 占 位 符 中 输入 相应 的 内 容 了 ， 如 图 4-40 所 示 。 


TR 
вез | {} LaTex 
ser 文本 


рУ ас 


2а 


Е 
自 定义 公式 | 应 5] 
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图 4-40 输入 分 式 内 容 


3) 墨迹 公式 
“墨迹 公式 ”是 Word 2019 新 增 的 手写 输入 公式 功能 ， 即 实现 数学 公式 的 手写 识别 ， 操 作 非 常 方 便 、 


快捷 。 
(1) 将 插入 点 定位 到 需要 插入 公式 的 文档 位 置 。 

(2 ) 在 “插入 ”选项 卡 的 “符号 ”功能 组 , 单 击 “ 公 式 ”命令 按钮 TV ,在 下 拉 列 表 框 中 选择 “墨迹 公式 ” 
选项 ， 弹 出 图 4-41 所 示 的 “数学 输入 控件 ”对 话 框 。 

(3) 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 并 在 黄色 区 域 中 进行 公式 的 手写 就 可 以 了 ， 如 图 4-42 所 示 。 

(4) 完成 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 就 可 以 看 到 刚才 书写 的 公式 已 经 转换 成 标准 形式 插入 到 文档 中 了 ， 
如 图 4-43 所 示 。 
T “用 户 不 用 担心 自己 的 手写 字母 不 好 看 ， 其 实 “墨迹 公式 ”的 识别 能 力 是 非常 强 的 。 不 过 
提示 : ;书写 的 时 候 有 些小 技巧 ， 首 先是 识别 错 了 之 后 不 要 着 急 改 ， 可 继续 写 后 面 的 ，Word 2019 会 自 
% [Ят ЖЕ, 如 果 校正 不 过 来 ， 可 以 选择 左手 第 二 个 “ 擦 除 ” 图 标 工具 进行 擦 除 重 写 ; 还 有 一 

2 【个 办 法 ， 就 是 通过 “选择 和 更 正 ” 工 具 选 中 识别 错误 的 符号 ， 将 会 弹出 一 个 列表 框 ， 从 中 选择 
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图 4-43 插入 分 式 


4.2 编辑 文本 


本 节 介 绍 在 Word 中 很 常用 的 编辑 文档 的 操作 ,包括 选 择 、 复 制 、 粘 贴 、 查 找 和 替换 等 。 熟 练 掌握 
这 些 操作 是 快速 编辑 文档 的 基础 ， 可 以 节省 时 间 ， 提 高 文本 编辑 效率 。 


4.2.1 选取 文本 


在 编辑 文本 之 前 ， 必 须 选 取 需 要 操作 的 文本 ， 被 选取 的 文本 将 以 黑 底 白字 的 高 亮 形式 显示 在 屏幕 上 ， 
这 样 就 很 容易 与 未 被 选取 的 部 分 区 分 开 来 。 当选 取 文本 后 ,我们 所 做 的 所 有 操作 就 只 作用 于 选 定 的 部 分 了 。 


下 面 介绍 几 种 最 常用 的 文本 选取 方式 。 
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1. 用 鼠标 选取 文本 
鼠标 是 选择 文本 的 出 色 工 具 。 可 以 通过 双击 一 个 词 来 选择 ， 还 可 以 通过 按 住 鼠标 左 键 并 将 它 拖 过 一 
段 文本 来 选择 这 些 文本 ， 当 目标 文本 区 变 为 高 亮 显示 时 就 完成 了 对 文本 的 选 定 。 
使 用 鼠标 选择 文本 取决 于 鼠标 指针 是 在 文档 中 ， 还 是 沿 着 位 于 文档 左边 的 选择 条 。 选 择 条 位 于 文档 
窗口 左边 界 的 白色 区 域 , 即 在 文本 段落 开始 之 前 。 当 把 鼠标 指针 放 在 选择 条 上 时 , 鼠标 指针 将 变 成 及 形状 ， 
这 与 鼠标 指针 在 文本 中 所 呈现 的 “IT” 形 标记 明显 不 同 。 从 选择 条 中 选择 句子 和 段落 将 使 选择 一 行 或 整个 
文档 的 过 程 变 得 很 简单 。 
+ 选取 一 个 单词 : 双击 该 单词 。 
+ 选取 任意 文本 : 把 “IT” 形 的 鼠标 指针 指向 要 选取 的 文本 开始 处 ， 按 住 左 键 并 扫 过 要 选取 的 文本 ， 
当 拖 动 到 选取 文本 的 末尾 时 ， 松 开 鼠 标 左 键 。 

* 选取 一 句 : 这 里 的 一 句 是 以 句号 为 标记 的 。 按 住 Ctrl 键 ， 再 单 击 句 中 的 任意 位 置 即 可 选中 。 

+ 选取 连续 区 域 的 文本 : 先 把 光标 插入 点 移 到 要 选取 文本 的 开始 处 ， 然 后 按 住 Shift 键 不 放 ， 单 击 
要 选取 文本 的 末尾 ,可 以 实现 连续 区 域 文 本 的 选择 。 这 种 方法 更 适合 于 跨 页 内 容 的 选取 ,如 图 4-44 
所 示 。 
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图 4-44 ИЖЕ A 


+ 选取 分 散 的 文本 : 先 拖 动 鼠标 选中 第 一 个 文本 区 域 ， 再 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 选 择 其 他 不 相 
邻 的 文本 ， 选 择 完成 后 释放 Ctrl 键 ， 结 果 如 图 4-45 所 示 。 
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4-45 选取 分 散 的 文本 


学 选取 一 行文 本 : 单 击 这 行 左 侧 的 选取 栏 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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4 本 选择 文本 
选 译 文 太 选 择 文本 选择 文本 选择 文本 选择 文本 选择 文本 选择 文本 选择 文本 选择 文本 选 
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图 4-46 选取 一 行文 本 


+ 选取 连续 多 行文 本 : 将 鼠标 指针 移 到 第 一 行 左 侧 的 选取 栏 中 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 各 行 的 选取 栏 中 
拖 动 。 

+ 选取 一 段 : 双击 该 段 左 侧 的 选取 栏 ， 也 可 连续 三 击 该 段 中 的 任意 部 分 。 

* 选取 多 段 : 将 氮 标 指针 移 到 第 一 段 左 侧 的 选取 栏 中 ， 双 击 选取 栏 并 在 其 中 拖 动 。 

+ 选取 整 篇 文档 : 按 住 Ctrl 键 ， 再 单 击 文档 中 任意 位 置 的 选取 栏 。 

学 纵向 选取 文本 : 按 住 Alt 键 同时 拖 动 鼠标 ， 如 图 4-47 Иж. 
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2. 用 键盘 选取 文本 
用 鼠标 选取 文本 固然 方便 ， 但 是 不 容易 选择 准确 ， 尤 其 是 在 要 选取 大 量 文本 的 情况 下 ， 因 此 可 以 通 


过 键盘 来 选取 文本 。 下 面 介 绍 用 快捷 键 选取 文本 的 方法 。 


1) 用 键盘 选取 文本 时 常用 的 快捷 键 组 合 

+ 选择 光标 左 、 右 的 一 个 字符 : Shift: “—” Ë, Shift “э” М 

学 选择 光标 上 、 下 的 一 行文 本 : 5шй+ “|” 44, 5шй+ “|” м 

选择 光标 左 、 右 的 一 个 单词 : 5шй+Сш+ “—” 48, 5шый+Сш1+ “э” Ë, 

选择 光标 到 所 在 行 首 、 尾 的 文本 : ЗЫЙ+Ноше 键 ，ShifttEnd 键 ， 如 图 4-48 和 图 4-49 所 示 。 
选择 光标 到 文档 开始 、 结 尾 的 文本 : Shift+-Ctrl-Home 键 ，ShifttCtrl+End 键 。 

> 选择 整 篇 文档 : Ctrl+A 键 。 
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图 4-48 选择 光标 到 所 在 行 首 的 文本 
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图 4-49 选择 光标 到 所 在 行 尾 的 文本 
2) F8 键 
选择 小 范围 文本 时 ， 可 用 按 下 鼠标 左 键 来 拖 动 ， 但 对 于 大 面积 文本 ( 包括 其 他 嵌入 对 象 ) 的 选中 、 


跨 页 选中 或 在 选中 后 需要 撤销 部 分 选中 范围 时 ， 单 用 鼠标 拖 动 的 方法 就 显得 难以 控制 。 此 时 使 用 F8 键 的 
扩展 选择 功能 就 非常 有 必要 。 

在 Word 文 档 中 按 F8 功能 键 将 开启 Word 中 的 “扩展 ( 选择 特性。 Word 状态 栏 中 将 显示 “扩展 式 选 定 ”， 
如 图 4-50 所 示 。 按 Esc 键 将 退出 扩展 状态 ， 也 可 双击 状态 栏 上 的 “扩展 式 选 定 ”改变 状态 。 

在 “扩展 式 选 定 ” 模 式 下 可 以 通过 键盘 上 的 上 、 下 、 左 、 右 键 选择 文本 。 这 种 选择 文本 的 方法 是 从 
插入 点 开始 的 ， 按 不 同 的 键 则 向 不 同 的 方向 选择 文本 。 按 Enter 键 将 选择 插入 点 之 后 的 整个 段落 。 具 体 使 
用 方法 及 结果 如 下 。 

在 键盘 上 按 “1 ”方向 键 ， 则 选中 从 插入 点 光标 开始 向 左 的 本 行文 本 和 上 一 行文 本 。 

在 键盘 上 按 “ 上 | ”方向 键 ， 则 选中 从 插入 点 光标 开始 向 右 的 本 行文 本 和 下 一 行文 本 。 

在 键盘 上 按 “ 人 ”方向 键 ， 则 从 插入 点 光标 开始 向 左 逐 字 选 中 文本 。 

在 键盘 上 按 “ 一 ”方向 键 ， 则 从 插入 点 光标 开始 向 右 逐 字 选中 文本 。 

在 键盘 上 按 Enter 键 ， 则 选中 插入 点 之 后 的 整个 段落 。 
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图 4-50 开启 F8 功能 键 


此 外 也 可 以 通过 按 F8 功能 键 选中 Word 2019 文档 中 的 文本 。 
+ 按 1 下 F8 键 : 设置 选取 的 起 点 。 


学 连续 按 2 下 F8 键 : 选取 一 个 字 或 词 。 

学 连续 按 3 下 F8 键 : 选取 一 个 和 句子。 

+ 连续 按 4 ТЕЗ. 选取 一 段 。 

ХОЖИ УБТ ЕВ: 选中 当前 节 ( 如 果 文 档 中 没有 分 节 则 选中 全 文 )。 

学 连续 按 6 下 F8 : 选中 全 文 。 

3. 取消 文本 的 选 定 

如 果 我 们 发 现 所 选 定 的 文本 并 不 是 所 需要 的 ， 那么 就 要 取消 文本 的 选 定 状 态 ,使 它 正常 显示 在 屏 

幕 上 。 

+ 利用 鼠标 取消 文本 的 选 定 ， 只 要 在 选 定 文本 的 任意 位 置 单 击 即 可 。 

学 利用 键盘 取消 文本 的 选 定 ， 只 要 按 “ 一 、 二 、 1. |” ЛИК, š # Раве Ор, 
PageDown. Home. End 键 ， 注 意 应 把 插入 点 移 到 文本 相应 的 位 置 。 


422 ”插入 和 改写 

Word 中 提供 了 两 种 输入 文本 的 模式 ， 一 种 是 插入 ， 另 一 种 是 改写 。 

1. 插入 模式 

进行 文档 编辑 时 ， 如 果 需 要 在 文档 中 插入 新 的 内 容 ， 只 需要 在 “插入 ”模式 下 ， 把 插入 点 光标 定位 
到 需要 插入 文字 的 位 置 , Word 就 会 把 输入 位 置 后 面 的 文本 内 容 后 移 , 为 新 字符 提供 空间 。 如 图 4-51 所 示 ， 
将 光标 插入 点 定位 在 “员工 ”前 面 ,输入 文本 “新 进 ” 后 ,可 以 看 到 输入 的 文字 直接 插 在 了 “员工 ”前 面 ， 
后 面 的 文本 按 顺 序 后 移 。 
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图 4-51 插入 文字 


2. 改写 模式 

如 果 我 们 想 删 除 文档 中 某 些 觉得 不 满意 的 或 者 错误 的 文本 ， 只 需要 在 “改写 ”模式 下 ， 将 插入 点 光 
标 放置 到 需要 改写 的 文字 前 面 ， 输 入 的 文字 将 逐个 替代 其 后 的 文字 。 如 图 4-52 所 示 ， 仍 然 将 光标 插入 点 
定位 在 “员工 ”前 面 ,输入 文本 “新 进 ” 后 会 发 现 输入 的 文字 替换 掉 了 “员工 ”二 字 ， 而 后 面 的 文本 位 
置 却 没有 发 生 改变 。 

插入 模式 与 改写 模式 之 间 的 切换 方法 具体 如 下 。 

方法 一 : 按键 盘 上 的 Insert 键 , 就 可 以 在 “插入 ”和 “改写 ”两 种 编辑 模式 下 切换 。 

方法 二 : 右 击 状态 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选中 “改写 ” 复 选 框 ， 如 图 4-53 所 示 ， 在 状态 栏 上 就 显 
示 出 了 输入 状态 ， 如 图 4-54 所 示 ， 表 明 当 前 为 插入 状态 。 单 击 状态 栏 上 的 “插入 ”， 就 可 进入 “改写 ” 
模式 了 。 
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图 4-52 改写 文字 
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图 4-53 显示 输入 状态 
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图 4-54 “插入 ”输入 状态 


方法 三 : 在 “文件 ”选项 卡 的 “ 
用 改写 模式 ” 复 选 框 即 可 ; 如 果 选 用 插入 模式 ， 


“选项 ”列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “编辑 选项 ”列表 中 选 
只 要 取消 选中 “使 用 改写 模式 ” 


先 中 “使 
复 选 框 即 可 ， 如 图 4-55 


所 示 。 

Word 选项 ? x 
яя У = 
ки B Word 时 采用 的 高 有 选项 . | 
== 
- Чен 
= О се у 
та нама aD) 
轻松 访问 М 用 Cu + а Бийн) 

| 
自 定义 功 能 区 И eawasmwssuy, 
өшлатде ыы] 
= 

П === 
== О аху н 
О 对 项 目 符号 或 帝 号 列表 使 用 正文 样式 (N) 
О нивх 
J авс Е] 
знешне: Генцаназиявезнт - 
нген О 
июнну: ПЕ? + Ë] 
m= С 


图 4-55 ЕЛИ 


í 位 于 
Ф, | 符 只 是 向 后 移动 了 。 在 “改写 ”模式 下 ， 新 输入 的 文本 将 改写 原来 插入 点 所 在 的 位 置 ， 原 来 位 
”| 于 插入 点 后 的 字符 被 删除 ， 所 以 这 样 并 不 是 插入 点 后 的 所 有 文本 都 向 右 移动 。 


423 移动、 复制、 粘贴 


移动 、 复 制 和 粘贴 是 编辑 文本 时 最 常用 的 操作 。 熟 练 使 用 这 3 个 操作 可 以 加 快 文本 的 编辑 速度 ， 大 
大 提高 工作 效率 。 

1. 移动 文本 

在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 将 某 个 词语 或 段落 移动 到 其 他 位 置 ， 可 通过 剪 切 | 粘贴 操作 来 完成 。 
当 对 文本 进行 剪 切 后 ， 原 位 置 上 的 文本 将 消失 不 见 ， 需 要 用 户 在 新 的 位 置 上 实行 粘贴 操作 ， 才 可 以 将 原 
文本 显示 在 新 的 位 置 上 。 

具体 操作 如 下 。 

(1) 选取 需要 剪 切 的 内 容 。 

(2) 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”功能 组 中 的 “ 剪 切 ”按钮 % ， 如 图 4-56 所 示 。 或 在 选中 要 剪 切 
的 文本 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 剪 切 ”命令 ， 如 图 4-57 所 示 。 


图 4-57 ШЕР "И" те 


(3) ЭБ S Аа, Е “ЛАП” Е “ВШ” ВЕН РАО А" ВЕН, ЭСА 
果 如 图 4-58 所 示 。 
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БИЛ: 项 目 申请 报告 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 ее ША м ШШ = - ' + 100% 
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2. 复制 文本 

当 输入 的 内 容 与 已 有 的 内 容 相 同时 ， 可 通过 复制 | 粘贴 操作 提高 工作 效率 。 复 制 文本 的 操作 与 移动 
文本 类 似 ， 不 同 的 是 选 定 的 文本 不 会 被 删除 。 

(1) 选取 需要 复制 的 文本 。 

(2) 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”功能 组 中 的 “复制 ”按钮 范 ， 如 图 4-59 所 示 ， 或 选中 要 复制 的 
文本 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 4-60 所 示 。 


(3) 将 光标 移 至 插入 点 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 功 能 组 中 的 “粘贴 ”按钮 窗 ， 复 制 文本 效 
果 如 图 4-61 所 示 。 

3. 粘贴 文本 

粘贴 就 是 将 剪 切 或 复制 的 文本 粘贴 到 文档 中 其 他 位 置 。 选 择 不 同 的 粘贴 文本 的 类 型 ， 粘 贴 的 效果 将 


] 
原文 : 项 目 申请 报告 
复制 : 项 目 申请 报告 
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图 4-61 复制 效果 


不 同 。 当 需要 完成 粘贴 操作 时 ， 可 以 利用 “粘贴 选项 ”按钮 旋 cmj 轻 松 地 选择 粘贴 内 容 的 类 型 。 单 击 “ 粘 
贴 选 项 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ” ， 可 以 看 到 粘贴 的 类 型 主要 包括 4 种 : 保留 源 格式 镶 、 合 并 格式 乌 、 图 
片 久 和 只 保留 文本 区 ， 如 图 4-62 所 示 。 各 粘贴 类 型 的 功能 如 下 所 述 。 

+ 保留 源 格式 : 粘贴 后 的 文本 保留 其 原来 的 格式 ， 不 受 新 位 置 格式 的 限制 。 

* 合并 格式 : 不 仅 可 以 保留 原 有 格式 ， 还 可 以 应 用 当前 位 置 中 的 文本 格式 。 

* 图 片 : 将 文本 粘贴 为 图 片 格式 。 

* 只 保留 文本 : 无 论 原 来 的 格式 是 什么 样 的 ， 粘 贴 文本 后 ， 只 保留 文本 内 容 。 

如 果 这 4 个 选项 都 不 能 满足 要 求 ,可 以 单 击 “ 剪 贴 板 "功能 组 中 的 “粘贴 按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ,选择 “ 选 
择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 如 图 4-63 所 示 ， 然 后 选择 一 种 需要 的 格式 。 


[тия] wari] 


图 4-62 粘贴 选项 图 4-63 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 


学 Microsoft Word 文档 对 象 : 以 Word 对 象 的 方式 谈 入 目标 文档 中 ， 此 后 在 目标 文件 中 双击 该 误 入 
的 对 象 时 ， 该 对 象 将 在 新 的 Word 窗口 中 打开 ， 对 其 进行 编辑 的 结果 同样 会 反映 在 目标 文件 中 。 
带 格式 文本 (ВТЕ ): 粘贴 为 RIF 格式 的 文本 ， 即 与 复制 对 象 的 格式 一 样 。 

无 格式 文本 : 粘贴 不 带 任何 格式 ( 如 字体 、 字 号 ) 的 纯 文 本 。 

图 片 ( 增强 型 图 元 文件 ): 将 复制 的 内 容 作 为 增强 型 图 元 文件 ( EMF ) 粘贴 到 Word 中 。 

HTML 格式: 以 HTML 格式 粘贴 文本 。 

无 格式 的 Unicode ЖЖ: 粘贴 不 带 任 何 格式 的 纯 文 本 。 


提示 : |。 选中 文本 后 ， 按 CitX 键 执 行 剪 切 命令 ; 按 СИС 键 执行 复制 命令 ; 按 СШ АНЯ 
| 巾 命 令 


ә, 
БЯ 


во < é 
+ + + 4 


424 撤销、 恢复 与 重复 操作 


在 编辑 文档 时 如 果 出 现 了 误 操作 可 以 使 用 撤销 操作 和 重复 操作 来 避免 。Word 会 自动 记录 最 近 的 一 系 
列 操作 ， 这 样 我 们 可 以 方便 地 撤销 前 几 步 的 操作 、 恢 复 被 撤销 的 操作 或 是 重复 刚 作 的 操作 。 

当 我 们 每 次 插入 、 删 除 、 移 动 或 者 复制 文本 时 ，Word 都 会 将 每 一 步 操作 和 内 容 变 化 记录 下 来 ， 以 后 
可 以 进行 多 次 撤销 和 重复 在 文档 中 所 作 的 修改 。Word 的 这 种 暂时 存储 能 力 使 撤销 与 重复 变 得 十 分 方便 。 


1. 撤销 操作 

常用 的 撤销 操作 主要 有 以 下 几 种 。 

(1) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 国 ， 撤 销 上 一 次 的 操作 。 单 击 该 按钮 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 
可 以 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 撤销 的 操作 ， 如 图 4-64 所 示 。 

(2) 按 快捷 键 Ctt+Z， 可 以 撤销 上 一 个 操作 ， 继 续 按 该 组 合 键 可 以 
撤销 多 个 操作 。 


2. 恢复 操作 

恢复 操作 可 以 取消 之 前 的 撤销 操作 。 常 用 的 恢复 操作 主要 有 以 下 
几 种 。 

(1) 在 快速 访问 工具 栏 中 ， 单 击 “ 恢 复 ”按钮 圈 ， 可 以 恢复 被 撤销 
的 上 一 次 操作 。 

(2) 按 快捷 键 CrlrY， 可 以 恢复 被 撤销 的 上 一 个 操作 ， 继 续 按 该 组 。 图 4-64 “撤销 ”按钮 下 拉 列 表 框 
合 键 可 以 恢复 被 撤销 的 多 个 操作 。 


3. 重复 操作 
在 没有 进行 任何 撤销 操作 的 情况 下 ,“ 恢 复 ”按钮 辆 会 显示 为 “重复 ”按钮 器， 单 击 “ 重 复 ”按钮 
或 者 按 F4 键 ， 可 重复 执行 最 后 的 编辑 操 


42.5 ”删除 文本 


在 编辑 文本 的 过 程 中 ， 可 能 会 输入 一 些 错误 或 者 多 余 的 文字 ， 而 需要 对 其 进行 删除 。 删 除 文本 的 操 
作 方 法 如 下 。 

(1) 在 Word 中 删除 文本 只 需 按 BackSpace 键 或 Delete 键 ， 其 中 按 BackSpace 键 删除 光标 前 的 一 个 
字符 ， 而 按 Delete 键 则 删除 光标 后 的 一 个 字符 。 

(2 ) 要 删除 大 块 的 文本 ， 可 以 先 选取 文本 块 ， 然 后 按 Delete 键 或 者 BackSpace 键 。 

(3) 选取 文本 ， 单 击 “常用 ”工具 栏 中 的 “ 剪 切 ”按钮 将 选 定 的 文本 删除 。 

(4) 按 Ctrl+BackSpace 组 合 键 ， 可 以 删除 光标 插入 点 前 一 个 单词 或 短语 。 

(5) 按 Cal+Delete 组 合 键 ， 可 以 删除 光标 插入 点 后 一 个 单词 或 短语 。 


提示 : | 使 用 “前 切 " 按 馈 是 把 文本 从 文档 中 删除 后 ,再 存放 到 冀 贴 板 上 ,用 于 以 后 粘贴 到 其 他 位 置 ， 
Ф, трасе йит КЕЕН. 


42.6 ”查找 与 替换 


当 需 要 查找 某 个 特定 的 内 容 ， 或 者 在 找到 这 些 内 容 之 后 还 需 将 其 替换 为 另外 的 内 容 时 ， 就 可 以 使 用 
Word 2019 的 “查找 和 替换 ”功能 来 提高 工作 效率 。 可 以 使 用 “导航 ” 窗 格 ， 也 可 以 利用 “查找 和 替换 ” 
对 话 框 。 此 外 ， 还 可 以 利用 “智能 查找 ”功能 ， 帮 助 用 户 直接 在 Word 文档 中 打开 网 页 进行 查询 ， 这 省 
去 了 上 网 查询 的 麻烦 。 

1. 查找 功能 

第 一 种 方法 : 利用 “导航 ” 窗 格 查找 。 

(1 ) 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”功能 组 中 单 击 “ 查 找 ” 按钮 ,在 文档 编辑 区 左 侧 会 弹出 “导航 ” 窗 格 ; 
也 可 以 直接 按 Ctri+F 键 快速 打开 “导航 ” 窗 格 ， 如 图 4-65 所 示 。 

(2) 在 “导航 ” 窗 格 的 搜索 框 中 输入 所 要 查找 的 内 容 ，Word 会 自动 在 文档 编辑 区 中 以 黄色 高 亮 显示 
查找 到 的 文本 ， 如 图 4-66 所 示 。 


[2] х 
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图 4-65 “导航 ” 窗 格 图 4-66 输入 搜索 文本 


在 搜索 框 的 下 方 显示 搜索 到 的 数量 ， 可 以 通过 蔬 ] 或 巴 ] 按 钮 逐条 查看 。 所 有 搜索 结果 以 列表 方式 出 现 
在 搜索 框 下 方 的 “结果 ”选项 卡 中 , 单 击 其 中 某 一 条 搜索 结果 ,文档 中 也 会 随 之 定位 在 相应 的 位 置 ,如 图 4-67 
所 示 。 

(3) 单 击 “ 导 航 ” 窗 格 搜索 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 " ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “选项 ”命令 ,如 图 4-68 
所 示 ， 打 开 “查找 ”选项 ”对 话 框 ， 如 图 4-69 所 示 。 用 户 可 以 通过 设置 一 些 相 应 的 查找 选项 ， 定 制 所 
需 的 查找 条 件 ， 从 而 更 加 方便 、 快 捷 地 查找 所 需要 的 内 容 ; 也 可 以 在 下 拉 列 表 框 中 选择 Word 其 他 类 型 的 
内 容 ， 如 图 形 、 表 格 、 公 式 等 对 象 。 

部 分 选项 的 具体 功能 如 下 。 

学 “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 : 查找 时 区 分 大 小 写 。 

党 “全 字 匹 配 ” 复 选 框 : 查找 符合 条 件 的 完整 单词 ， 而 不 是 某 个 单词 的 局 部 。 

党 “使 用 通配符 ” 复 选 框 : 查找 输入 的 通配符 、 特 殊 字符 或 特殊 查找 操作 符 。 


规范 头 代 室 的 工作 秩 床 ,营造 良好 的 办 公 环 境 ， 提 高 办 人 质量 与 效率 * 
办 公 室 人 员 和 须 保持 仪容 仪 胡 整 吉 。 
在 使 用 公共 场所 (如 会 议 室 ) 完毕 后 ， 使 用 人 员 应 当 收复 原 乓 并 做 好 漂 洁 整理 工作 并 随 
手 关 灯 、 关 门 * 
Бйр. арна 
Ахт. Вас, M ILAP ТЇ. ИЗ, Те 
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图 4-67 查找 文本 
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图 4-68 “查找 ”选项 图 4-69 “# АЕ 


ә, 


> “同音 ( 英语 ” 复 选 框 : 查找 发 音 相同 而 拼写 不 同 的 英文 单词 。 
党“ 查找 单词 的 所 有 形式 ( 英语 )” 复 选 框 : 查找 英文 单词 的 所 有 相同 形式 。 
学“ 区 分 前 缀 ” 复 选 框 : 查找 所 有 具体 前 组 的 英文 单词 。 
学“ 区 分 后 缀 ” 复 选 框 : 查找 所 有 具体 后 组 的 英文 单词 。 

党 “区 分 全 /半角 ” 复 选 框 : 查找 时 区 分 全 角 和 半角 。 

第 二 种 方法 : 利用 “高 级 查找 ”功能 查找 。 

在 Word 2019 中 使 用 高 级 查找 功能 不 仅 可 以 在 文档 中 查找 普通 的 文本 ， 还 可 以 查找 特殊 格式 的 字符 
和 段落 ， 大 大 提高 文档 的 编辑 效率 。 

在 “导航 ” 窗 格 搜索 框 右 侧 的 下 拉 列表 框 中 选择 “高 级 查找 ”命令 ， 如 图 4-70 所 示 ， 弹 出 如 图 4-71 
所 示 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “查找 ”选项 卡 ， 如 图 4-72 所 示 。 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输 
人 要 查找 的 内 容 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 展开 的 对 话 框 中 可 以 设置 查找 的 高 级 选项 ， 此 时 “更 多 ”按钮 
变 为 “更 少 ” 按 钮 ， 如 图 4-73 所 示 。 
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[р =s. | 
э ино. 
图 4-70 选择 “高 级 查找 ”命令 图 4-71 “查找 和 替换 ”对 话 框 图 4-72 选择 “高 级 
查找 ”命令 
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4-73 单 击 “ 更 多 ”按钮 图 4-74 选择 “智能 查找 ”命令 


+ “Е” ТЫ. 用 来 选择 文档 的 查找 范围 。 选 择 “全 部 ”选项 ， 将 在 整个 文本 中 进行 查找 ; 
选择 “向 下 ”选项 ， 将 从 光标 定位 点 处 向 下 进行 查找 ; 选择 “向 上 ”选项 ， 将 从 光标 定位 点 向 上 
进行 查找 。 

+ “ВА” 按钮: 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 在 下 拉 列 表 框 中 选择 查找 文本 的 格式 。 

必 “特殊 格式 ”按钮 : 单 去 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 在 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 查找 的 特殊 字符 。 


提示 : ; 。 在 要 查找 内 容 的 文档 中 。 打 开 “ 开 始 ”选项 卡 的 “编辑 ”功能 组 ， 单 击 “查找 ”选项 右 全 
г | 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “高 级 查找 ”命令 ,也 可 以 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 


第 三 种 方法 : 利用 “智能 查找 ”功能 查找 。 
在 计算 机 联网 的 情况 下 ， 就 可 以 通过 智能 查找 功能 直接 在 文档 中 进行 查询 ， 省 去 了 上 网 查询 的 麻烦 。 
具体 使 用 方法 如 下 : 


(1) 先 选择 需要 查询 的 文本 ， 然 后 右 击 。 

(2) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “智能 查找 ”命令 ， 如 图 4-74 所 示 。 

(3) Word 程序 开始 自动 联网 查询 ， 完 成 查询 后 将 在 右 侧 的 “智能 查找 ” 窗 格 中 显示 查询 结果 。 
(4) 在 查询 结果 中 单 击 某 条 结果 ， 将 自动 打开 浏览 器 ， 并 在 浏览 器 中 显示 更 加 详细 的 介绍 。 


2. 蔡 换 功能 


(1) 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”功能 组 中 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 如 图 4-75 所 示 ， 或 者 单 击 “ 导 航 ” 
窗 格 搜索 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “替换 ”命令 ,如 图 4-76 所 示 , 打 开 “查找 和 蔡 换 ” 
对 话 框 ， 并 切换 到 “替换 ”选项 卡 ， 如 图 4-77 所 示 。 


图 4-75 单 击 “ 替 换 ” 按钮 ”图 4-76 А “МӨ” @ 图 4-77 “查找 和 替换 ”对 话 框 


(2) 在 “替换 为 ”文本 框 内 输入 需要 的 替换 内 容 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 可 以 定制 蔡 换 条 件 ， 更 加 方便 
快捷 地 完成 替换 ， 如 图 4-78 所 示 。 
(3) 全 部 替换 完成 后 ,会 弹出 替换 提示 框 ， 如 图 4-79 所 示 。 


搜索 选项 
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Овасую О 区 分 控制 字符 (Q О 22855385) 

О 查找 单词 的 所 有 形式 ER 广 )W) Dw) 

Microsoft Word x 

= 


Ф 88288. т 4 tina, 


#478 替换 文本 图 4-79 替换 完成 担 示 框 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 至 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 文档 窗口 。 


427 语法 和 拼写 检查 


输入 文档 时 难免 会 出 现 拼写 或 语法 错误 ， 校 对 长 篇 文档 是 很 烦琐 的 操作 。 使 用 Word 提供 的 拼写 和 
语法 检查 工具 可 以 大 大 提高 文档 校对 效率 。Word 2019 默认 在 文本 输入 时 自动 进行 拼写 和 语法 检查 的 相 
关 操作 。 

1. 检查 中 英文 语法 和 拼写 

如 果 正 在 输入 或 编辑 的 Word 文档 中 包含 有 红色 、 蓝 色 或 绿色 的 波浪 线 ， 说 明 该 文档 中 存在 拼写 或 
语法 错误 。 此 时 , 利用 Word 提供 的 “拼写 和 语法 ”功能 , 可 以 快速 完成 文档 的 检查 , 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 将 光标 定位 在 文档 的 开始 处 。 

(2) 单 击 “审阅 ”选项 不“ 校对 ”功能 组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 荔 ， 如 图 4-80 所 示 。 


in Funciore and Periomnancs 
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4-80 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 


+ 92% 


(3) Word 将 从 文档 开始 处 自动 进行 检查 ， 定 位 到 第 一 个 有 拼写 和 语法 错误 的 地 方 ， 并 在 文档 右 侧 打 
开 “ 校 对 ” 窗 格 ,如 图 4-81 所 示 ,我 们 在 对 有 错误 的 拼写 和 语法 进行 修改 后 , 即 可 查找 下 一 个 错误 。 在 “ 校 
对 ” 窗 格 中 , 单 击 功能 扩展 按钮 x , 弹出 图 4-82 所 示 的 列表 , 根据 实际 需要 可 以 选择 相应 的 建议 修改 选项 。 
如 果 认为 内 容 没 有 错误 ， 可 以 选择 “校对 ” 窗 格 中 的 “忽略 ”( 或 者 “全 部 忽略 ”) 命令 。 

此 外 ， 还 可 以 使 用 标记 下 划 线 这 种 方式 来 实现 文档 中 的 拼写 与 语法 检查 ， 只 要 右 击 下 划 线 ， 就 可 以 
根据 弹出 的 快捷 菜单 中 的 提示 信息 进行 修改 ， 如 图 4-83 所 示 。 


2. 设置 检查 选项 

Word 2019 默认 具有 自动 检查 拼写 错误 的 功能 ， 如 果 我 们 输入 和 编辑 的 文档 涉及 一 些 专业 性 较 强 的 
专业 词汇 、 特 殊 拼 写 和 特殊 语法 时 ，Word 软件 会 给 出 语法 或 者 拼写 的 错误 判断 ， 并 在 下 方 画 上 红色 或 蓝 
色 的 波浪 线 提醒 更 正 。 当 青 次 输入 或 编辑 的 时 候 ， 还 会 出 现 同样 的 问题 ， 从 而 给 我 们 的 文本 编辑 带 来 一 
些 不 便 ， 这 时 我 们 可 以 通过 重新 设置 检查 选项 ， 暂 时 关闭 自动 检查 拼写 和 语法 的 功能 。 具 体操 作 如 下 : 
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图 4-81 “校对 ” 窗 格 
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图 4-82 “拼写 检查 ” 窗 格 
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(4) 适用 于 任何 种 类 的 电池 。* 
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图 4-83 快捷 方式 


(1) 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 弹出 的 菜单 选项 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 。 


(2) 选择 “校对 ”选项 卡 , 在 “在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 ”选项 区 中 ,取消 选中 “键入 时 检查 拼 


写 ” 和 “键入 时 标记 语法 错误 ” 复 选 框 ， 如 图 4-84 所 示 。 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 自动 检查 拼写 和 语法 功能 。 


此 外 , 右 击 Word 2019 工作 界面 的 状态 栏 ,从 弹出 的 快捷 菜单 中 取消 选中 “拼写 和 语法 检查 ” 复 选 框 ， 


如 图 4-85 所 示 ， 也 可 以 关闭 拼写 与 语法 检查 功能 。 


图 4-84 “校对 ”选项 卡 图 4-85 ”取消 “拼写 和 语法 检查 ”命令 


4.3 ”利用 多 窗口 编辑 技术 


在 用 Word 2019 编辑 文档 时 ， 我 们 可 能 需要 同时 打开 多 个 不 同 的 文档 ， 或 是 修改 同一 个 文档 时 需要 
上 下 文 对 应 ， 这 样 来 回 切换 会 非常 麻烦 ， 而 利用 多 窗口 操作 可 以 提高 编辑 效率 。 


4.3.1 显示 同一 文档 的 不 同 部 分 


在 处 理 Word 文档 时 ， 常 常 需要 查看 同一 文档 中 不 同 部 分 的 内 容 。 如 果 文 档 很 长 ， 而 需要 查看 的 内 
容 又 分 别 位 于 文档 前 后 部 分 ， 采 用 反复 拖 动 滚动 条 的 办 法 将 极 大 降低 办 公 效 率 ， 此 时 拆 分 文档 窗口 是 一 
个 不 错 的 解决 问题 的 方法 。 所 谓 拆 分 文档 窗口 ， 是 指 将 当前 窗口 分 割 成 上 下 两 个 部 分 ， 而 上 下 两 部 分 显 
示 同 一 文档 内 容 。 在 拆 分 的 窗口 中 ， 对 任何 一 个 子 窗口 都 可 以 独立 进行 工作 ， 而 且 由 于 它们 都 是 同一 窗 
口 的 子 窗口 ， 因 此 都 是 激活 的 。 采 用 这 种 方法 可 以 迅速 地 在 文档 的 不 同 部 分 间 传递 信息 ， 比 打开 同一 文 
档 的 不 同窗 口 更 节省 空间 ， 并 且 不 需 进行 屏幕 切换 。 具 体操 作 方法 如 下 : 

(1) 打开 需要 拆 分 的 Word 2019 文档 窗口 ,在 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”功能 组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 
如 图 4-86 所 示 。 


图 4-86 单 击 “ 拆 分 ”按钮 


(2) 此 时 文档 中 出 现 一 条 拆 分 线 ， 文 档 窗口 被 拆 分 为 上 下 两 个 子 窗口 ， 并 独立 显示 文档 内 容 。 可 以 
在 这 两 个 窗口 中 分 别 通过 拖 动 滚动 条 调整 显示 的 内 容 。 拖 动 窗 格 上 的 拆 分 线 ， 可 以 调整 两 个 窗口 的 大 小 。 
同时 可 以 对 上 下 两 个 子 窗口 进行 编辑 操作 。 例 如 ， 拖 动 下 面 窗 格 中 的 滚动 条 ， 显 示 答 案 部 分 ， 并 将 答案 
部 分 的 文本 字体 颜色 设置 成 蓝 色 ; 拖 动 上 面 窗 格 中 的 滚动 条 ， 让 屏幕 显示 试题 部 分 ， 并 进行 解答 。 结 果 
如 图 4-87 所 示 。 
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РА 4-87 拆 分 窗口 


(3 ) 不 再 需要 拆 分 显示 窗口 时 ,可 在 “窗口 ”功能 组 中 单 击 “ 取 消 拆 分 ”按钮 取消 拆 分 ,如 图 4-88 所 示 。 
取消 拆 分 窗口 之 后 ， 文 档 窗口 将 恢复 为 一 个 独立 的 整体 窗口 ， 同 时 我 们 可 以 发 现 上 下 两 个 子 窗口 中 进行 
的 编辑 操作 都 同步 更 新 了 。 
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图 4-88 取消 拆 分 窗口 
L “ 拆 分 文档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 个 部 分 ， 而 不 是 将 文档 拆 分 为 两 个 文档 ， 在 这 两 个 窗口 
提示 :，| 中 对 文档 进行 编辑 处 理 对 文档 都 会 产生 影响 。 当 需要 对 比 长 文档 前 后 的 内 容 并 进行 编辑 时 ， 可 
> | 以 拆 分 窗口 后 在 一 个 窗口 中 查看 文档 内 容 ， 而 在 另 一 个 窗口 中 对 文档 进行 编辑 。 如 果 需 要 将 文 
| 档 的 前 段 内 容 复制 到 相隔 多 个 页 面 的 某 页 面 中 ， 可 以 在 一 个 窗口 中 显示 复制 文档 的 位 置 ， 在 另 
;一 个 窗口 中 显示 粘贴 文档 位 置 。 这 些 都 是 提高 编辑 效率 的 技巧 。 


4.3.2 ”并 排查 看 文档 


利用 并 排查 看 窗口 功能 ， 可 以 同时 查看 两 个 文档 ， 从 而 对 不 同窗 口中 的 内 容 进 行 比较 。 如 果 同时 打 
开 3 个 以 上 文档 的 话 ， 在 进行 并 排查 看 时 会 要 求 我 们 选择 一 个 并 排比 较 的 文档 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
(1) 选择 “视图 ”选项 卡 “ 窗 口 ”功能 组 ， 单 击 “ 并 排查 看 ”命令 按钮 ， 如 图 4-89 Bras. 
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4-89 单 击 “ 并 排查 看 ”命令 按钮 


(2) 系统 打开 “并 排比 较 ” 对 话 框 ， 从 中 选择 一 个 准备 进行 并 排比 较 的 Word 文档 ， 如 图 4-90 所 示 。 


图 4-90 “并 排比 较 ” 对 话 框 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 两 个 文档 会 以 并 排 的 形式 分 布 显示 在 屏幕 中 ， 方 便 我 们 对 两 个 文档 进行 对 
比 和 查看 ， 如 图 4-91 所 示 。 
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图 4-91 并 排 显示 文档 


(4) 对 两 个 Word 文档 进行 并 排查 看 时 ， 滚 轮 是 同步 翻 页 的 。 即 滚动 “A 公司 招聘 ”文档 工作 区 窗口 
时 ， 另 一 个 “了 公司 招聘 ”窗口 也 同时 跟着 滚动 ， 有 利于 文档 间 的 观察 和 比较 。 如 果 不 需要 同时 滚动 查 
看 两 个 文档 ， 可 单 击 “ 窗 口 ” 功 能 组 中 的 “同步 滚动 ”按钮 ， 取 消 该 按钮 的 选中 状态 ， 如 图 4-92 Bras. 
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Р 4-92 取消 “同步 滚动 ”按钮 前 选中 


4.33 多 文档 切换 


当 打开 多 个 文档 时 ， 人 们 习惯 借助 任务 栏 中 的 窗口 按钮 来 切换 不 同文 档 。 如 果 任 务 栏 中 打开 的 窗口 
过 多 ， 会 影响 到 窗口 切换 。 此 时 我 们 可 以 直接 使 用 Word 2019 自 带 的 “切换 窗口 ”功能 ， 实 现 方便 快捷 
地 切换 窗口 。 具 体操 作 如 下 : 

选择 “视图 ” 选项 卡 中 的 “窗口 ”功能 组 , 单 击 “ 切 换 窗口 "下 面 的 下 拉 按 钮 ,打开 下 拉 列 表 框 ,如 图 4-93 
所 示 ， 其 中 列 出 了 所 有 目前 打开 的 文档 ， 单 击 文档 列表 中 的 文档 名 称 即 可 打开 相关 文档 。 在 打开 的 文档 
较 多 并 且 文 档 的 名 字 相近 的 情况 下 ， 使 用 窗口 菜单 切换 文档 将 更 加 方便 和 准确 。 
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视图 页 面 移动 
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现 因 公司 发 展 需要 . 现 向 社会 征求 驻地 人 事主 管 一 积 . 
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图 4-93 窗口 菜单 


44 答疑 解 惑 


1. 定位 光标 插入 点 与 鼠标 光标 有 什么 区 别 ? 

Ж: 定位 光标 插入 点 和 鼠标 光标 是 不 一 样 的 。“ 定 位 光标 插入 点 ” 指 闪 烁 的 竖 线 位 置 , Е “|” ЖЖ, 
鼠标 光标 则 以 “悬浮 IT 的 状态 出 现 。 在 “ 即 点 即 输 ” 功 能 下 ， 不 同 的 编辑 区 域 中 鼠标 光标 的 形状 可 能 不 
同 ， 如 移 到 状态 栏 中 则 以 箭头 状态 出 现 ， 等 候 指令 。 

2. 怎样 将 语言 列表 中 最 靠 前 的 输入 法 设置 成 用 户 所 需要 的 呢 ? 

答 : 可 以 在 “开始 ”菜单 中 单 击 设置 按钮 图 ,打开 “Windows 设置 | 时 间 和 语言 ”窗口 ， 选 择 “ 区 
域 和 语言 ”选项 ,在 弹出 的 “区 域 和 语言 ”窗口 中 选择 “高 级 键盘 设置 ”选项 , 在 弹出 的 “高 级 键盘 设置 ” 
窗口 中 选择 “替代 默认 输入 法 ”选项 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 输入 法 即 可 。 

3. 怎样 使 用 鼠标 进行 复制 或 移动 文本 ? 

Ж: 拖 放 文 本 是 短 距离 内 移动 或 复制 选 定 内 容 的 最 简便 方法 ， 尤 其 是 在 同一 页 文档 中 复制 或 移动 文 
本 时 ， 该 方法 非常 方便 。 

把 鼠标 指针 移 到 选 定 的 文字 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 当 鼠标 指针 变 为 名 时 出 现 一 条 竖 线 ， 拖 动 鼠 标 
将 竖 线 插入 到 文本 要 移 至 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 则 文本 移动 到 新 的 位 置 。 


把 鼠标 指针 移 到 选 定 的 文字 上 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 同 时 按 住 Ctl 键 ， 当 鼠标 指针 显示 为 名 时 ， 拖 
动 鼠标 将 竖 线 插 和 人 到 文本 要 移 至 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 则 文本 被 复制 到 新 的 位 置 。 


4.5 ”学习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 在 Word 2019 的 编辑 状态 下 ， 当 前 输入 的 文字 显示 在 ( 5 
А. 光标 处 B. 插入 点 C .文件 尾部 D. 当前 行 尾 部 
2. 在 Word 2019 中 ,选择 一 个 矩形 文字 块 时 ， 应 按 住 〈 ) 键 并 拖 动 鼠标 左 键 。 
А. Ctrl В. Shift C.Alt D.Tab 
3. 在 Word 2019 的 编辑 状态 ， 执 行 两 次 “ 剪 切 ”操作 ， 则 剪贴 板 中 〈 ), 
А. 仅 有 一 次 被 剪 切 的 内 容 B. 仅 有 第 二 次 被 剪 切 的 内 容 
С. 有 两 次 被 剪 切 的 内 容 D. 内 容 被 清除 
4. 在 编辑 文档 的 过 程 中 , H ( ) 键 可 以 切换 中 英文 输入 法 。 
А. Ctrl+Shift В. Ctrl+Space С. Ctrl+Alt D. Shift+Space 


5. 要 把 相 邻 的 两 个 段落 合并 为 一 段 ， 应 该 执行 的 操作 是 ( )。 
А. 将 插入 点 定位 在 前 段 末 尾 ， 单 击 “ 撤 销 ” 工 具 按钮 
B. 将 插入 点 定位 于 前 段 末 尾 ， 按 Backspace 键 
С. 将 插入 点 定位 于 后 段 开头 ， 按 Delete 键 
р. 删除 两 个 段落 之 间 的 段落 标记 
二 、 操 作 题 
1. 新 建 一 个 Word 文档 ， 以 “Internet 的 形成 ”为 名 进行 保存 ， 并 在 其 中 输入 以 下 内 容 ( 标点 符号 必 
须 采用 中 文 全 角 符号 ) : 
1969 年 美国 国防 部 高 级 研究 计划 署 建立 了 ARPANET 作为 军事 试验 网 络 。1972 年 АВРАМЕТ 发 展 到 
几 十 个 网 点 ， 并 就 不 同 计算 机 与 网 络 的 通信 协议 取得 一 致 。1983 年 产生 了 IP 互联 网 协议 和 ТСР 传输 控 
制 协议 。1980 年 美国 国防 部 通信 局 和 高 级 研究 计划 署 将 TCP/IP 协议 投入 使 用 。1987 年 АВРАМЕТ 被 划 
分 成 民用 网 АВРАМЕТ 和 和 军用 网 MILNET。 它 们 之 间 通 过 ARPAINTERNET 实现 连接 ， 并 相互 通信 和 资 
源 共享 ， 简 称 Internet， 标 志 着 Internet 的 诞生 。 
2. 利用 查找 和 替代 功能 ， 将 文档 “Intemet 的 形成 ”中 的 “Intemet” 替 换 成 “因特网 ”。 


本 章 介 绍 格式 化 文本 的 操作 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 使 用 多 | 
LE” 种 方式 来 改变 文本 字符 的 外 观 ， 热 练 地 对 字符 的 字体 、 字 号 、 加 粗 和 | 
| 倾斜 等 格式 进行 操作 ; 可 以 设置 字体 的 颜色 、 字 符 间距 和 文字 的 一 些 3 
修饰 效果 ; 掌握 如 何 给 文本 加 边框 和 底 纹 ， 如 何 缩放 字符 、 更 改 字符 | 
Г 的 大 小 写 
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学 设置 字体 、 字 号 、 字 形 
+ 设置 字体 颜色 
设置 文本 效果 
设置 字符 缩放 、 间 距 与 位 置 
设置 字符 边框 和 底 纹 
设置 其 他 格 
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x 51 设置 字体 、 字 号 、 字 形 


在 Word 文档 中 输入 的 文本 默认 的 中 文字 体 为 宋体 ,， 默认 的 英文 字体 为 Times New Roman ( 新 罗马 ), 
默认 字号 为 五 号 。 为 了 使 文档 更 加 有 特色 、 吸 引 人 ， 可 以 根据 用 户 需 要 对 文本 的 字体 形状 、 大 小 、 颜 色 、 
粗细 以 及 倾斜 进行 设置 。 

511 设置 字体 

字体 指 字 的 各 种 不 同形 状 ， 即 字符 的 形状 ， 分 为 中 文字 体 和 西 文字 体 ( 英文 和 数字 使 用 该 字体 )， 用 

户 可 以 根据 需要 对 中 文 和 西 文 的 字体 进行 设置 。 对 文本 设置 的 字体 不 同 ， 效 果 也 不 同 ， 如 图 5-1 所 示 。 


宋体 楷体 黑体 жъъ Я 
ЖАЙ ФУ жх=® 5081 


268% ”方正 姚 休 
图 5-1 不 同 字 体 示例 


设置 字体 格式 的 方法 有 如 下 几 种 。 


1. 利用 “字体 ”功能 组 设置 字体 

利用 “字体 ”功能 组 设置 字体 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选中 要 设置 字体 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 中 找到 “字体 ”功能 组 ， 如 图 5-2 所 示 。 

(3) 单 击 “ 字 体 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按钮 ]， 弹 出 字体 下 拉 列 表 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 
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图 5-2 “字体 ”功能 组 图 5-3 字体 下 拉 列 表 框 
(4) 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 ， 拖 动 右 侧 的 滚动 块 来 选择 所 需 字 体 。 将 鼠标 指针 指向 某 种 字体 时 ， 
文本 中 会 相应 地 显示 为 所 指 的 格式 ， 此 时 单 击 就 可 以 将 字体 应 用 到 所 选 的 文本 中 。 


2. 利用 浮动 工具 栏 设 置 字体 
选中 要 设置 字体 的 文本 ， 此 时 选中 文本 区 域 的 右上 角 将 出 现 一 个 浮动 工具 栏 ， 如 图 5-4 所 示 。 使 用 


Д 


= 096 Г... Е -We 201 
У; 7ДЕ? 


工具 栏 “字体 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|, 可 以 快速 地 选择 所 需要 的 不 同 字体 。 
3. 利用 “字体 ”对 话 框 设置 字体 
有 时 一 篇 文档 中 既 有 英文 也 有 中 文 ， 如 果 全 部 设置 为 中 文字 体 ， 那 么 英 图 5-4 浮动 工具 栏 
文字 符 在 相应 的 中 文字 体 下 显示 不 美观 和 汉字 也 不 好 对 齐 。 我 们 可 以 利用 “ 字 
体 ” 对 话 框 ， 分 别 设置 中 文 和 英文 字体 。 具 体操 作 如 下 。 
(1) 在 文档 中 选 定 要 改变 字体 的 文本 。 
(2) 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 “字体 ”功能 组 右 下 角 的 扩展 按钮 图 ， 如 图 5-5 所 示 ， 也 可 以 右 击 ,在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”选项 ， 如 图 5-6 所 示 ， 均 可 弹出 “字体 ”对 话 框 。 
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图 5-5 “字体 ”功能 组 扩展 按钮 


(3 ) 在 “中 文字 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 所 需要 的 中 文字 体 。 

(4) 在 “ 西 文字 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 所 需要 的 西 文字 体 。 

(5) 在 “预览 ”区 域 可 以 预览 目前 所 设置 字体 的 样式 ， 如 图 5-7 所 示 。 
(6) 单 击 “确定 ”按钮 ， 最 终结 果 如 图 5-8 所 示 。 


X mD 
Ba 复制 CO 
бу вая 


[йг 


УМУ 


5 Es. 

ША хао... 
插入 符 S(9) 

月 вени 
ях › 

® вто 

& во 

$D seat) 


图 5-6 选择 “字体 ”快捷 方式 图 5-7 “字体 ”对 话 框 
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图 5-8 修改 字体 


512 设置 字号 
字号 是 指 字体 的 大 小 。 我 国 国家 标准 规定 字体 大 小 的 计量 单位 是 “号 ”"，Word 默认 为 中 文字 号 用 汉 
字 表 示 ， 数 字 越 小 ， 文 字 越 大 ,例如 三 号 字 比 四 号 字 大 ; 西方 的 计量 单位 是 “ 磅 "， 磅 值 用 阿拉 伯 数 字 表 
示 (1 磅 = 1/72 英寸 )， 磅 值 越 大 ， 英 文字 体 ( 或 数字 ) 越 大 ， 如 图 5-9 所 示 。 
~ | = | 
Л = 小 初 一 号 二 号 小 二 


三 号 小 三 四 号 小 四 五 号 м Ar 


» 1 20 72 


图 5-9 不 同 字号 示例 


我 们 改变 字号 大 小 是 为 了 把 不 同 层次 的 文字 区 分 开 ， 使 文章 更 加 具有 层次 感 ， 方 便 阅读 。 设 置 字号 
的 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 在 文档 中 选 定 要 改变 字号 的 文本 。 

(2) 选择 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 组 ， 单 击 “ 字 号 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 |， 打开 如 图 5-10 
所 示 的 “字号 ”下 拉 列 表 框 。 

(3) 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 ， 拖 动 “ 字 号 ”列表 框 右 侧 的 滚动 块 来 选择 所 需 字 号 。 将 鼠标 指针 指 
向 某 种 字号 时 ， 文 本 中 会 相应 地 显示 为 所 指 的 字号 ， 此 时 单 击 就 可 以 将 字号 应 用 到 所 选 的 文本 中 。 


图 5-10 “字号 ”下 拉 列 表 框 


513 ”设置 字形 


字形 是 附加 于 文本 的 属性 ,包括 常规 、 加 粗 、 倾 斜 等 。Word 2019 的 默认 字形 为 常规 字形 。 根 据 文本 
需要 ， 经 常 需 要 设置 不 同 的 字形 。 

1. 加 粗 效 果 

此 格式 是 把 文本 的 笔画 线条 变 得 更 粗 一 些 ， 具 体操 作 如 下 。 

(1) 选 定 要 设置 为 加 粗 格式 的 文本 ， 如 图 5-11 所 示 。 

(2) 选择 “开始 ”选项 卡 “字体 ”功能 组 ， 单 击 “ 加 粗 ”按钮 皇 ， 如 图 5-12 所 示 ， 选 定 的 文本 即 可 
呈现 加 粗 格 式 ， 如 图 5-13 所 示 。 

(3) 这 时 “加 粗 ”按钮 变 成 按 下 状态 国 ， 当 再 次 单 击 “加 粗 ” 按 钮 时 又 恢复 为 原来 的 状态 ， 同 时 选 
定 的 文本 也 恢复 了 原来 的 字形 。 
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图 5-11 选 定 文本 
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图 5-12 “ЛИН” {Н 


常规 : 设置 字体 效果 
加 粗 : 设置 字体 效果 
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图 5-13 加 粗 文 本 
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2. 倾斜 效果 
此 格式 是 把 文本 倾斜 一 定 的 角度 ， 具 体操 作 如 下 。 
(1) 选 定 要 设置 为 加 粗 格式 的 文本 ， 如 图 5-14 所 示 。 


字体 


常规 : 设置 字体 效果 
加 粗 : 设置 字体 效果 
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图 5-14 选 定 文本 


(2) 选择 “开始 ”选项 不 “字体 ”功能 组 ， 单 击 “倾斜 ”按钮 工 ， 如 图 5-15 所 示 ， 选 定 的 文本 即 可 
呈现 倾斜 样式 ， 如 图 5-16 所 示 。 


常规 : 设置 字体 效果 
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图 5-15 “倾斜 ”按钮 图 5-16 倾斜 文本 


(3) 这 时 “倾斜 ”按钮 变 成 按 下 状态 国 ， 当 再 次 单 击 “ 倾 斜 ” 按 钮 时 又 恢复 为 原来 弹 起 的 状态 ， 同 
时 选 定 的 文本 也 恢复 为 原来 的 字形 。 
| 我 们 除了 可 以 单 击 “字体 ”功能 组 的 任意 一 个 按钮 ， 还 可 以 单 击 两 个 或 者 更 多 按钮 ， 使 
<, ;文本 的 可 变样 式 更 多 。 也 可 以 利用 “字体 ”对 话 框 ， 同 时 设置 更 多 文本 效果 。 


5.2 ”设置 字体 颜色 、 文 本 效果 、 突 出 显示 


为 了 突出 强调 某 部 分 文本 ， 或 者 为 了 美观 ， 可 以 为 字体 设置 各 种 不 同 的 颜色 ， 也 可 以 为 文字 添加 阴 
影 、 映 像 、 发 光 、 和 柔 化 边缘 , 以 及 三 维 格式 等 华丽 的 特殊 效果 。 当 我 们 为 文本 设置 了 突出 显示 颜色 效果 时 ， 
文本 看 上 去 就 像 使 用 荧光 笔 作 了 标记 一 样 。 


w. 


521 设置 字体 颜色 


如 果 用 户 想 要 更 好 地 强调 和 区 分 不 同 的 文本 内 容 ， 美 化 文本 ， 在 编辑 文本 时 可 以 根据 文本 内 容 设 置 
不 同 的 字体 颜色 ， 如 图 5-17 所 示 。 

设置 字体 颜色 的 具体 操作 如 下 。 

(1) 选 定 要 设置 字体 颜色 的 文本 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不“ 字体 ”功能 组 中 的 “字体 颜色 ”按钮 和 = 右 侧 的 下 拉 按 钮 局 ,弹出 “字体 
颜色 ”列表 框 ， 如 图 5-18 所 示 。 


жж а= Ах | ^2- | ФФИ : 
B ги-жщхх 有- 之 - 
字体 


红色 绿色 бе ЖА 


紫色 黑色 褐色 = 
红色 渐变 а #725 [— sassa 
м жс) » 
№8 蓝 色 渐 变 
图 5-17 不 同 颜色 前 字体 示例 图 5-18 “字体 颜色 ”列表 框 


(3) 在 “字体 颜色 ”下 拉 列 表 框 中 ,将 鼠标 指针 指向 某 种 色 块 时 ,文本 中 会 相应 地 显示 为 所 指 的 颜色 ， 
此 时 单 击 就 可 以 将 颜色 应 用 到 所 选 的 文本 中 。 

(4) 如 果 “ 字 体 颜色 ”列表 框 中 没有 我 们 想 用 的 色 块 颜色 ,可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ,弹出 “颜色 ” 
对 话 框 ， 如 图 5-19 所 示 ， 然 后 在 “颜色 ”区 域 选 择 更 多 的 颜色 。 
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图 5-19 “颜色 ”对 话 框 


(5) 此 外 ,我 们 还 可 以 对 字体 选择 “渐变 ”选项 ， 在 弹出 的 级 联 列表 中 ， 将 以 所 选 文本 的 颜色 为 
基准 对 该 文本 设置 颜色 渐变 。 如 选择 的 基准 色 为 紫色 ,那么 渐变 选项 会 出 现 13 种 浅 色 渐变 和 13 种 深 色 
渐变 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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5.2.2 ”设置 文本 效果 
Word 提供 了 强大 的 文字 特效 ， 我 们 可 以 为 选择 的 文字 设置 包括 阴影 、 映 像 、 发 光 在 内 的 多 种 特效 ， 
如 图 5-21 所 示 。 


文本 效果 文本 效果 


图 5-21 文本 特效 示例 


可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ” 按 钮 A-， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 选择 各 种 文字 特效 ， 如 图 5-22 所 示 。 各 文字 特效 的 功能 如 下 。 


Í 


学 “轮廓 ”下 拉 列 表 框 : 为 文本 选择 轮廓 的 颜色 、 粗 细 、 线 型 ， 如 图 5-23 所 示 。 
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5-22 “文本 效果 和 版式” 下 拉 列 表 杠 图 5-23 “ 轮 廊 ”下拉 列 表 杠 


党 “阴影 ”下 拉 列 表 框 : 为 文本 选择 内 部 、 外 部 以 及 透视 的 阴影 效果 ， 如 图 5-24 所 示 。 
党 “了 映像 ”下 拉 列 表 框 : 为 文本 选择 多 种 映像 变 体 ， 如 图 5-25 所 示 。 
党 “发 光 ” 下 拉 列 表 框 : 为 文本 选择 不 同 颜色 的 发 光 变 体 ， 如 图 5-26 所 示 。 
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АА А 
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One = О эшш | 
图 5-24 “阴影 ”下 拉 列 表 框 5-25 “映像 ”下 拉 列 表 框 图 5-26 “发 光 ” 下 拉 列 表 框 


例如 ,我 们 可 以 利用 “轮廓 ”选项 级 联 列表 , 给 字体 设置 各 种 不 同 颜色 、 线 型 和 粗细 的 轮廓 ,如 图 5-27 
所 示 。 


此 外 ,我们 还 可 以 通过 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ” 按 钮 ， 打 开 下 拉 列 表 框 中 的 每 个 选项 的 子 级 下 拉 列 
表 框 ， 在 文本 工作 区 右 侧 弹出 “设置 文本 效果 格式 ”面板 ， 如 图 5-28 所 示 


， 按 照 需要 设置 更 多 的 文本 效 
果 格 式 。 
轮 И 
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图 5-27 设置 轮廓 示例 图 5-28 “设置 文本 效果 格式 ”面板 


5.2.3 ”设置 文本 突出 显示 


利用 文本 的 “突出 显示 ”功能 ， 用 亮色 突出 
目 。 设 置 文 本 突出 显示 的 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 选 定 需 要 突出 显示 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 , 单 击 “文本 突出 显示 ”按钮 国 右 侧 的 下 拉 按钮 国 ， 
弹出 “文本 突出 显示 ”颜色 列表 ， 如 图 5-29 所 示 。 


(3) 当 鼠 标 指针 掠 过 不 同 颜色 的 色 块 时 ， 选 中 文本 就 会 显示 出 应 用 后 的 效果 ， 此 时 单 击 即 可 将 此 色 
块 应 用 到 文本 中 去 。 图 5-30 列 出 了 不 同 颜色 的 文本 突出 显示 效果 示例 。 


显示 文本 ， 可 以 使 文本 像 使 用 了 荧光 笔 一 样 变 得 更 加 醒 


文本 突出 显示 
设置 文本 突出 显示 
设置 文本 突出 显示 
гий 设置 文本 突出 显示 
图 5-29 “文本 次 出 显示 ”颜色 列表 


图 5-30 ”文本 次 出 显示 示例 


禁止 吸烟 通知 


i 本 小 节 练习 设计 一 个 禁止 吸烟 通知 。 通 过 对 操作 步骤 的 j 
Quy Я 《 解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 设置 不 同 字体 、 字 号 ， 以 及 加 粗 
& JÜ | 倾斜 的 操作 方法 。 通 过 对 文本 字体 颜色 和 效果 的 设置 ， 可 以 
文档 更 加 漂亮 、 有 特 上 


设计 
ав 


开始" 选项 卡 中 的 “字体 " 功能 组 的 命令 按钮 ,对 文本 的 字体 
| 字号 及 字形 进行 基本 的 设置 ， 再 设置 字体 颜色 、 文 本 效果 和 
i 出 显示 功能 ， 使 得 文本 更 加 美化 。 最 终结 果 如 图 5-31 所 示 


#08 — 


(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 空白 文档 ， 将 其 以 “禁止 吸烟 通知 ”为 名 进行 保存 ， 在 文档 中 输入 


文本 内 容 ， 如 图 5-32 所 示 


禁止 吸烟 通知 


#9453: 

为 了 优化 办 公 环 境 以 及 保证 全 仁 员 工 的 身心 健 大 ， 同时 树立 广大 
员工 的 安全 防火 意识 ， 更 好 的 构建 和 证 的 办 公开 卉 ， 纺 全 公司 实际 
情况 ， 竺 创 定 本 制度 : 

Б на 

二 ,在 公司 和 办 公 室内 站 ,楼 档 ， 走廊 、 卫 主 同 及 生产 、 办 公 声 
所 等 公共 场所 实行 严 检 林山 ， ВНАЗНОЯ, T'&BB - 

三 、 凡 违反 规定 者 ， 严 档 按 以 下 多 NH 处理; 

1.93, ЛЕННЯ, 第 一 次 ， 中 层 干部 以 上 人 员 罚 
коол. АТЯВ 200 元 ! 第 МЫЖ-ХЯЛИКЯ, 在 全 
хааман: ЕВ ЧН 
评 优 资格» 

2、 各 部 主要 高 度 重 视 ， 技 照 公司 划 定 的 卫生 页 任 区 ， 认 真 博 
WET ЖАНА, 第 一 次 ， 每 发 现 一 个 可 昼 相关 部 室 或 当班 
责任 部 室 100 元 ; 第 二 次 ， 除 技 第 一 次 慰 准 罚款 外 ,在 全 公司 范 转 内 
通报 批评 ; 党 三 次 ， 在 技 第 二 次 标准 处 罚 外 ， 取 稍 其 部 室 评 先 、 评 优 
ве 

жашан 22 НЕТ, ХАВ, ВВ: 
XX FAX REIEIR2 E) 
2015 年 3 月 21 日 
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图 5-31 禁止 吸烟 通知 


公司 各 部 室 : 
为 了 优化 办 公 环 境 以 及 保证 全 体 员工 的 身心 健康 ， 同 时 树立 广大 员工 的 安全 防火 意识 , 
更 好 的 构建 和 谐 的 办 公 环境 ， 结 合 公司 实际 情况 ， 特 制定 本 制度 : 
一 、 所 有 办 公 室 、 会 议 室 不 准 旅 烟灰 条 。 
二 、 在 公司 各 办 公 室内 外 、 楼 梯 、 走廊 、 卫 生 间 及 生产 、 办 公 场所 等 公共 场所 实行 严格 
人 禁烟， 绝对 不 许 抽烟 ， 不 准 有 烟头 * 
三 、 凡 违反 规定 者 ， 严 格 技 以 下 罚 则 处 理 : 
1 在 禁烟 区 , 凡 发 现 抽烟 者 ， 第 一 次 , 中 层 干部 以 上 人 员 罚 乾 500 元 , 员工 罚款 200 
元 ; 第 二 次 , 除 扩 第 一 次 标准 罚款 外 ， 在 全 公司 范围 内 通报 批评 ; 第 三 次 ， 在 撤 第 二 次 标准 
处 罚 外 ， 取 消 其 评 先 、 评 优 资 格 * 
2 、 各 部 室 要 高 度 重视 ， 技 照 公司 划 定 的 卫生 责任 区 ， 认 真 青 理 干 兆 烟 头 。 若 发 现 烟 
Ж, 第 一 次 , 每 发 现 一 个 扣 罚 相关 部 室 或 当班 责任 部 室 100 元 ! 第 二 次 ， 除 技 第 一 次 标准 罚 
款 外 ， 在 全 公司 范围 内 通报 批评 ; 第 三 次 ， 在 按 第 二 次 标准 处 罚 外 ， 取 消 其 部 室 评 先 、 评 优 
资格 。 
本 通知 从 4 月 22 日 起 执行 ， 望 大 家 共同 遵守 ， 监督 执行 ! 


хх тж да 
2015 年 3 月 21 日 
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#532 输入 文本 


(2) 选中 标题 文本 “禁止 吸烟 通知 "， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 , 单 击 “ 字 体 ” 文 本 杠 


А 


-| 右 侧 的 下 拉 按 钮 了 ]， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “隶书 ”选项 。 单 击 “ 字 号 ”文本 框 功 -| 右 侧 


的 下 拉 按 钮 -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 初 ”选项 。 单 击 “ 文 本 效果 ”A- 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 一 个 文字 特效 ， 如 图 5-33 所 示 。 


А A A A № 原由 6 树立 广大 员工 的 安全 防火 意识 。 
р 7 у ”| 特制 定 本 制度 : 


Д кво » 
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间 及 生产 、 办 公 场所 等 公共 场所 实行 严格 


, FFE ABS 500 7, 员工 罚款 200 


А о 国内 通报 批评 ; ЖЕХ, 在 技 第 二 次 标准 
“Ёё ， 


D @ 
， 生 责任 区 ， 认 真 清理 干净 烟头 。 若 发 现 烟 
部 室 100 元 ; 第 二 次 ， 除 按 第 一 次 标准 罚 
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图 5-33 ”设置 标题 格式 


(3) 选 定 文本 “公司 各 部 室 "， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ,， 单 击 “ 字 体 ” 文 本 框 右 侧 的 


下 拉 按钮 习 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “楷体 ”选项 。 单 击 “字号 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 了]， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 三 ”选项 。 单 击 “ 字 体 颜色 ”按钮 和 - 右 侧 的 下 拉 按 钮 ]， 在 弹出 的 下 拉 列表 
框 中 选择 “ 蓝 色 、 个 性 色 1” 色 块 。 最 后 单 击 “ 加 粗 ” 和 “倾斜 ”按钮 ， 结 果 如 图 5-34 所 示 。 
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#534 设置 字体 格式 


€ D 
办 分 应 用 居间 


(4) 选中 全 部 剩余 文本 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 字 号 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 
按钮 -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “四 号 ”选项 ,结果 如 图 5-35 所 示 。 
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图 5-35 设置 字体 格式 


(5) 选 定 文本 “三 、 凡 违反 规定 者 ,严格 按 以 下 罚 则 处 理 :”, 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 
单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 A - 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “红色 ” 色 块 。 单 击 “ 突 出 显示 ” 
按钮 国 右 侧 的 下 拉 按 钮 -了 |, 在 弹出 的 “文本 突出 显示 ”颜色 列表 中 选择 “黄色 ”选项 ,结果 如 图 5-31 所 示 。 


5.3 ”设置 字符 缩放 、 间 距 与 位 置 
为 了 让 文本 更 加 美观 ， 我 们 还 可 以 设置 字符 的 缩放 和 间距 效果 ， 以 及 字符 的 位 置 。 
5.31 设置 字符 缩放 


所 谓 缩放 ， 并 不 是 字符 整体 都 得 到 缩小 或 者 放大 ， 仅 指 宽度 按照 被 设置 的 比例 发 生变 化 ， 即 字符 的 
缩放 是 指 缩放 字符 的 横向 大 小 ， 而 高 度 保持 不 变 。 在 Word 中 , 文档 的 字符 缩放 比例 默认 为 100%， 根 据 
需要 ， 我 们 可 以 进行 调整 ， 具 体操 作 如 下 。 

(1) 选 定 要 进行 缩放 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 , 单 击 “功能 扩展 ”按钮 国 ， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 。 

(3) 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 , 选择 “高 级 ”选项 卡 , 在 “缩放 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 缩放 比 
例 ， 如 图 5-36 所 示 。 

(4) 如 果 下 拉 列 表 框 中 没有 所 需 的 缩放 比例 ， 可 以 直接 在 “缩放 ”文本 框 中 输入 所 需 的 比例 ， 比 如 
“200%”“250%”“300%”， 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 设置 效果 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 文档 编辑 窗口 ， 就 可 以 看 到 设置 字符 缩放 的 效果 。 图 5-37 列 出 了 一 
些 “ 字 符 缩 放 ” 示 例 ， 以 供 参 考 。 
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字符 缩放 66% 

字符 缩放 80% 
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= += 2 250% 
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5-36 “缩放 ”下 拉 列 表 框 图 5-37 字符 缩放 比例 示例 


5.3.2 ”设置 字符 间距 


字符 间距 指 的 是 文档 中 相 邻 字符 之 间 的 距离 ， 即 字符 间 的 水 平 间距 。 在 输入 和 编辑 Word 文档 时 
有 时 需要 调整 文字 的 间距 ， 如 果 文 档 内 容 较 少 ， 在 大 多 数 情况 下 我 们 可 以 通过 添加 空格 来 改变 文字 间 
距 。 如 果 文 档 内 容 较 多 ， 添 加 很 多 文字 间距 就 会 很 麻烦 ， 这 样 的 做 法 也 是 很 不 科学 的 。Word 为 我 们 提 
供 了 方便 而 且 精 确 的 方法 ， 可 以 选择 “标准 ”“ 加 宽 "“ 紧 缩 ”3 种 字符 间距 选项 ，Word 默认 的 是 “ 标 
准 ” 选 项 ， 如 果 选 择 其 他 选项 ， 就 可 以 在 右边 的 “ 磅 值 ”文本 框 中 选择 或 直接 输入 数值 。 具 体操 作 步 又 
如 下 。 

(1 ) 选 定 要 设置 字符 间距 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 , 单 击 右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 5, 打开“ 字体” 对话 
框 ， 如 图 5-38 所 示 。 

(3) 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 ， 选 择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “间距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 间距 
类 型 。 

(4) 单 击 “ 磅 值 ”文本 框 右 侧 的 微调 按钮 来 调整 字符 的 间距 。 也 可 以 直接 在 “ 磅 值 ”文本 框 中 输入 
所 需 的 数值 ,间距 的 最 大 值 是 1584 磅 ,最 小 值 是 0 磅 。“ 加 宽 " 选 项 的 磅 值 越 大 , 相 邻 字符 间 的 距离 就 越 大 ; 
“紧缩 ”选项 的 磅 值 越 大 ， 相 邻 字符 间 的 距离 就 越 小 。 

(5) 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 设置 效果 。 调 节 完 成 之 后 ， 单 击 下 方 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 编辑 
窗口 ， 就 可 以 看 到 设置 字符 间距 的 效果 。 图 5-39 给 出 了 字符 间距 示例 。 
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5-38 “字体 ”对 话 框 


533 ”设置 字符 位 置 


通过 调整 字符 位 置 , 可 以 设置 字符 之 间 的 垂直 位 置 。 
Word 提供 了 “标准 ”“ 提 升 ”“ 降 低 ”3 种 位 置 选项 。“ 标 
准 ”是 字符 的 默认 位 置 ;“ 提 升 ”是 相对 于 原来 的 基线 ， 
字符 上 升 一 定 的 磅 值 ;“ 降 低 ” 是 相对 于 原来 的 基线 ， 
字符 下 降 一 定 的 磅 值 。 它 的 操作 方法 与 “间距 ”相似 ， 
操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 要 设置 字符 位 置 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 
右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 国 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 

(3) 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 高 级 ” 选 
项 卡 ， 在“ 位置 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 位 置 类 型 。 

(4) 单 击 “ 磅 值 ” 文 本 框 右 侧 的 微调 按钮 来 调整 字 
符 的 间距 。 也 可 以 直接 在 “ 磅 值 ”文本 框 中 输入 所 需 的 
数值 ， 如 图 5-40 所 示 。 

(5) 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 设置 效果 。 调 节 完 
之 后 ， 单 击 下 方 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 编辑 窗口 ， 
就 可 以 看 到 设置 字符 位 置 的 效果 。 图 5-41 列 出 了 字符 
位 置 示例 。 


标准 字符 间距 
加 宽 字 符 间 距 ， 磅 值 0 
加 宽 字 符 间距 ， 磅 值 1 
加 宽 字 符 间 距 ， 磅 值 2 
加 宽 字 符 间 距 ， 磅 值 3 
紧缩 字符 间距 ， 磅 值 0 
ЖАЙГЕ, БЯН1 
图 5-39 字符 间距 示例 


图 5-40 “字体 ”对 话 框 


ш 提升 12 磅 字符 位 置 


标准 字符 位 置 “ 提 升 3 磅 字符 位 置 提升 6 磅 字符 位 
标准 字符 位 置 
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图 5-41 字符 位 置 示例 


5.4 ”设置 字 符 边 框 和 底 纹 


在 Word 文档 中 ， 边 框 和 底 纹 对 文字 都 有 一 种 修饰 作用 ， 如 果 运 用 得 当 ， 不 仅 可 以 增加 美观 性 ， 也 
可 以 突出 文档 中 的 重点 内 容 。 

有 时 为 了 美化 或 突出 显示 某 些 文本 和 关键 词 ， 可 以 对 文本 设置 边框 或 底 纹 。 在 字符 外 边 套 上 各 种 
线条 ， 就 是 我 们 所 说 的 边框 ; 在 文字 的 下 边 设置 颜色 或 图 案 ， 就 是 我 们 所 说 的 底 纹 。 
541 设置 字符 边框 

字符 边框 指 的 是 在 文字 四 周 显示 边框 。 我 们 可 以 通过 “字符 边框 ” 按钮 快速 框 选 内 容 , 也 可 以 通过 “ 边 
框 和 底 纹 ”对 话 框 设置 和 选择 更 多 边框 效果 。 

1. 利用 “字符 边框 ”按钮 

选 定 要 设置 字符 边框 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 字符 边框 
“字符 边框 ”按钮 同 ， 即 可 对 所 选 文本 添加 Word 2019 默认 的 简单 的 黑色 、 单 线 Ë 
(0.5 磅 、 细 实 线 ) 边框 ， 结 果 如 图 5-42 所 示 。 图 5-42 设置 字符 亡 框 

2. 利用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 

如 果 要 为 文本 添加 更 多 线条 样式 和 颜色 的 边框 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 选 定 要 设置 边框 效果 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , S ЖЕ” НЕНИЯ ИУ Fd |, ЧЕН 
下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 ， 如 图 5-43 所 示 。 
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图 5-43 “ИЕ” ТЕ 


(3) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 如 图 5-44 所 示 ， 各 命令 功能 如 下 。 
党 设置 : 可 以 选择 不 同 边框 类 型 ， 如 方 框 型 边框 、 阴 影 型 边框 、 三 维 型 边框 以 及 自 定义 边框 。 

党 样式 : 可 以 选择 不 同 边框 样式 ， 如 直线 型 边框 、 波 浪 线 型 边框 、 虚 线 型 边框 等 。 

* 颜色 : 可 以 选择 各 种 边框 颜色 。 

* 宽度 : 可 以 选择 边框 粗细 。 

(4) 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “文字 ”选项 。 

(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 字符 边框 设置 。 图 5-45 所 示 是 利用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 “ 边 框 ” 选 


项 卡 自 定义 设置 完成 的 一 些 字符 边框 。 
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图 5-44 “ 记 框 和 底 纹 ”对 话 框 


图 5-45 WEF 
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字符 底 纹 类 似 于 给 文字 添加 了 一 个 有 颜色 或 图 案 的 背景 。 

我 们 可 以 通过 “字符 底 纹 ”按钮 快速 设置 字符 底 纹 ， 也 可 以 通过 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 设 置 和 选择 
更 多 底 纹 效果 。 

1. 利用 “字符 底 纹 ”按钮 

选 定 要 设置 字符 底 纹 的 文本 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 字 字符 底 纹 
符 底 纹 ”按钮 鸭 ， 即 可 对 所 选 文本 添加 Word 2019 默认 的 灰色 字符 底 纹 。 结 果 如 
图 5-46 所 示 。 

2. 利用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 


如 果 要 为 文本 添加 更 多 颜色 或 者 填充 一 些 带 有 图 案 的 底 纹 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 选 定 要 设置 底 纹 效果 的 文本 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 边 框 ”按钮 天 时 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 。 

(3) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 如 图 5-47 所 示 ， 各 命令 功能 如 下 。 

* 填充 : 可 以 选择 底 纹 的 填充 图 案 ， 如 图 5-48 所 示 。 


图 5-46 设置 字符 底 纹 
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图 5-48 ИЕН 


学 Ш: 可 以 选择 不 同 图 案 样 式 和 颜色 的 底 纹 ， 如 图 5-49 所 示 。 
(4) 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “文字 ”选项 。 


(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 底 纹 设 置 。 图 5-50 所 示 为 利用 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 的 “ 底 纹 ”选项 
卡 自 定义 设置 完成 的 一 些 字符 底 纹 。 
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Р 5-49 底 绞 效果 


图 5-50 ”字符 底 纹 示例 


文化 市 场 “ 守 法 诚信 、 文 明 健康 ”承诺 书 


本 节 练习 设计 一 个 文化 市 场 “ 守 法 诚信 、 文 明 健康 " 承诺 书 。 
әз 锅 园 ”通过 对 操作 步 邓 的 讲解 ， 可 以 使 读者 进一步 掌握 设置 字符 缩放 、 
Ҹ= 009 字符 间距 以 及 字符 边框 和 底 纹 的 操作 方法 ， 使 文本 的 版 面 更 加 | 
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52 上 机 练习 一 一 文化 
市 场 “ 守 洁 诚 信 、 


首先 启动 Word 2019， 在 文档 中 输入 文本 内 容 ; 然后 利用 : 文明 健康 ”承诺 书 


ВИ “开始 ”选项 卡 中 的 “字体 ”功能 组 和 “段落 " 功能 组 的 相关 命 
— ВЕ | 令 校 钮 ， 对 文本 的 部 分 内 容 进 行 设置 ， 使 得 文本 更 加 美化 。 最 
终结 果 如 图 5-51 所 示 。 
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图 5-51 文化 市 场 “ 守 法 诚信 、 文 明 健康 ”承诺 书 
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(1) 启动 Word 2019, 新 建 一 个 空白 文档 , 将 其 以 “承诺 书 ” 为 名 进行 保存 。 输 入 文本 内 容 , 字体 为 宋 
体 、 五 号 ， 结 果 如 图 5-52 所 示 。 


(2) 选中 正 标 题 文 本 ， 单 击 “开始 ” 
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文 { 市 场 “ 守 法 诚信 、 文 明 健康 ”承诺 书 

为 保障 文化 市 场 的 健康 ЗЕ, 有 序 发 展 , 切实 为 广大 消费 者 提供 健康 有 益 、 诚 信 优 质 
的 精神 文化 产品 和 服务 ， 塑 千 文 化 市 场 的 良好 形象 和 行业 信誉 ， 我 们 郑重 承 

一 、 遵 纪 守 法 ,维护 市 场 秩序 。 严 格 遵守 国家 首 关 法 律 法 规 , 依 法 依 规 3 

不 良 文化 产品 ， 净 化 社会 文化 环境 ， 切 实 保障 消费 者 合法 权益 ， 保 护 未 成 皇 人 健康 成 长， 
维护 社会 和 校园 周 汪 和 谐 稳定 。 风 吧 不 接纳 志 年 人 上 网 ; 印刷 《复制 》 浊 关 企业 不 印 制 
政治 性 非法 出 版 物 ， 不 印 拒 盗 版 侵权 制品 ; 出 版 物 市 场 不 经 营 淫秽 、 色 情 各 政治 性 反动 内 
容 的 书 报刊 、 音 像 制品 ,劳力 提高 正版 品 的 市 场 占有 率 ; 歌舞 娱乐 市 场 不 从 事 色情 、 斋 从 
表演 ， 不 经 营 色情 陪 侍 活 动 ， 不 从 事 不 参与 吸毒 、 ИЗБЕ, 电子 游艺 经 车 场所 不 从 事 赌 
博 或 变相 赌博 活动 。 

二 、 美化 环境 , 优化 服务 场所 。 按 照 有 关 部 门 要 求 ， 加 强 文化 市 场 卫生 环境 整治 , 自觉 
当 好 保洁 员 。 切 实 做 到 场所 Ri 设 因 醒目 的 禁止 咀 烟 芍 语 等 卫 牛 标志 ,保持 场所 宁 气 流 诵 , 确 
保 室内 空气 质量 符合 国家 卫生 标准 和 要 求 ; 切实 做 乳 垃 圾 废弃 物 及 时 清扫 ,确保 广大 消费 者 
有 一个 健康 卫生 地 适 的 消费 环境 。 

三 、 严格 管理 , 杜绝 安全 隐患 。 建 立 健全 经 营 场所 安全 管理 制度 ,牢固 树立 安全 责任 意 
19, ЯНВ, 警 神 常 鸣 。 坚 决 做 到 安全 琉 航 通道 畅通 , 安全 出 口 .该 艇 指示 标志 
齐全 充 好 ,建筑 消防 设施 、 清 防 器 材 配 置 到 位 , 营业 场所 接纳 人 员 不 超过 核 宝 人 员 , 用 火 用 
电 管理 到 位 。 主 动 配合 公安 、 消 防 、 文 化 等 部 门 的 监管 ,经 常 性 地 对 本 场所 的 消防 设施 、 设 
备 、 绒 材 、 电 源 线路 等 进行 纵 护 和 管理 ， 及 时 发 现 汪 题 ， 及 时 消 陈 隐患， 确保 场 所 内 不 发 生 
任何 安全 事故 。 

四 、 以 人 为 本 , 诚 祷 守信 和 经营。 牢固 树立 以 人 为 本 的 服务 理念,, 强化 服务 意识 ,做 到 服 
务 热 博 、 文 明 周 到 ,切实 为 消费 者 提供 健康 优质 的 精神 文化 产品 和 服务 。 坚 圭 诚 交 守信 , BH 
码 标价 ,不 摘 价格 欺诈 , ЯЗА ОАР, 不 制 假 售 假 ,不 做 任何 损害 消费 者 合法 利益 的 事情 ， 
> ;: 争 做 社会 主义 先进 文化 的 传播 者 和 
促进 者 。 
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图 5-52 输入 文本 


框 中 选择 “四 号 ”选项 ， 如 图 5-53 所 示 。 


5! 样式 s 
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хиад 守法 诚信 、 文 明 健康 ”承诺 书 

为 保障 文化 市 场 的 健康 本 二 天、 有 序 发 展 ， 切 实 为 广大 消费 者 棵 供 健康 有益、 
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м Ш в -一 一 二 一 + 16% 


图 5-53 йен 


选项 卡 “ 字 号 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 


(3) 选中 文本 “守法 诚信 、 文 明 健康 ”， 在 “开始 ”选项 卡 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 功 能 扩展 ” 按 
钮 5 ,在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 ,在 “缩放 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “200%”, 如 图 5-54 
所 示 。 文 本 效果 如 图 5-55 所 示 。 
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图 5-54 “字体 ”对 话 框 


为 保障 文化 市 场 的 健康 、 葡 荣 、 有 序 发 展 , 切实 为 广大 消费 者 提供 健康 有 益 、 诚 信 优 质 
的 精神 文化 产品 和 服务 ， 塑 造 文化 市 场 的 良好 形象 和 行业 信誉 ， 我 们 郑重 承诺 : 
一 、 遵 纪 守 法 , 维护 市 场 秩序 。 严 格 遵守 国家 相关 法 律 法 规 ,依法 依 规 经 营 , 自觉 抵制 
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图 5-55 字符 “缩放 ”效果 


+ 100% 


(4) 再 选中 整个 标题 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , Sh “ОЛЕ” ВНЕСЯ АО Fir 
按钮 国 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 。 

(5 ) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ,选择 “ 方 框 ” 选项 卡 ,在 “设置 ” 栏 中 选择 “ 方 框 ” 类 型 ,在 “ 样 
式 ” 列 表 框 中 选择 所 需 边 框 样式 ,在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 绿色 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 文 
字 ” 选 项 ， 如 图 5-56 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 效 果 如 图 5-57 所 示 。 

(6) 选中 第 一 段 末 尾 的 文本 “我 们 郑重 承诺 : ”, 在 “开始 ”选项 卡 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “ 边 框 ” 
按钮 压 恒 右 侧 的 下 拉 按钮 ]， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 。 

(7) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ， 在 “填充 ”下 拉 列 表 框 中 选择 红色 ， 
在 “图 案 ” 选 项 区 的 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “20%”、“ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 黄色 ,在 “应 用 于 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “文字 ”选项 ， 如 图 5-58 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 效 果 如 图 5-59 所 示 。 


自 定义 (U) 


图 5-56 EW uE 


为 保障 文化 市 场 的 健康 、 胃 荣 、 有 序 发 展 ， 切实 为 广大 消费 者 提供 健康 有 畜 、 诚 信 优 质 
的 精神 文化 产品 和 服务 ， 塑 造 文化 市 场 的 良好 形象 和 行业 信 芍 ， 我 们 郑重 承诺 ， 
一 、 通 纪 守 法 , 维护 市 场 秩序 。 严 格 遵守 国家 相关 法 律 法 规 , 依法 依 规 经 营 , 自觉 抵制 
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文化 市 场 的 健康 、 繁 荣 、 有 序 发 展 ， 切 实 为 广大 消费 者 提供 健康 有 益 、 诚 信 优 质 
产品 和 服务 ， 塑 造 文化 市 场 的 良好 形象 和 行业 信誉， 
纪 守 法 ， 维 护 市 场 秩序 。 严 格 遵守 国家 相关 法 律 法 规 ， 依 法 依 规 经 营 ， 自 觉 抵制 


ші, 共 1 页 “7/834 人 子 ， 吧 中 文中 国 ， 插入 = JE = - + 16% 


Р 5-59 ЖЖ 


(8) 选中 第 二 段 句 首 的 文本 “一 、 遵 纪 守法 ， 维 护 市 场 秩序 。."， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 功 
能 组 中 单 击 “字符 底 纹 ” 按 钮 轴 ， 文 本 效果 如 图 5-60 所 示 。 按 照 同样 的 方法 ， 将 剩余 文本 加 上 底 纹 ， 最 
终 效 果 如 图 5-61 所 示 。 


в! 字体 2 юж s| #5 x ^ 

为 保障 文化 市 场 的 健康 、 繁 荣 、 有 序 发 展 ， 切 实 为 广大 消费 者 提供 健康 有 益 、 诚 信 优 
Р А ө А ын НЕН | 

严格 遵守 国家 相关 法 律 法 规 ， 依 法 依 规 经 营 ， 自 觉 抵 

不 良 文化 产品 ， 净 化 社会 文化 环境 ， 切 实 保障 消费 者 合法 权益 ， 保 护 未 成 年 人 健康 成 长 
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图 5-60 字符 底 纹 文本 效果 


为 保障 文化 市 场 的 健康 、 集 村、 有 序 发 展 ， 切实 为 广大 消费 者 提供 健 农 有益 、 папя 
юп»хи=атт®. шахатаюаязаттатн. 

=шет РЕВ. ‚ия епенхттен. пинен. алин 

жахита. эїнехї#=. пквалвзезна. ятак исе. 
акненкшяшюазт. 网吧 不 接 结 未 或 年 人 上 网 ; GB (йм) 相关 全 业 不 印 制 
виновными. темамапев. хивтатевяе. 色情 各 政治 性 反 双 内 
зотан. вама, элиякнаюталяж: вяяттатизев. яе 
тя. хешепитап, ХАЗАР. петт, атвтеяаятиаа 
жшлш. 

ЕЯ а кия хип. кхтйл=®яшщн. вх 
аяал. ХИН ТЕНЕ, ЯЮЗЯОНИЯ, а 
保重 内 空气 质量 符合 国家 卫 生 标准 和 要 求 ; 切实 向 到 过 及 度 弃 物 及 时 清扫 ,确保 广大 洒 费 省 
有 一 个 健康 卫生 合适 的 消费 环 境 ， 

Е авео сатныя. жшюзкенив 
я. ЯНЕЖЕЯЕ». рита. такикешкашыв. тано. пп 
пеят. адипин. вране. ХОЗИВИЛАЖНЫЕЕЛА. тхл 
志 管理 到 位 。 主 支配 会 公安. яр. хоеєпюае, аяннлжаявяген. 2 
=. =н. апавезгағнта, пахана, ХВ, аярла 
任何 全 全 事故。 

ИОЫКБЖОЕЕЕВЕП=ии зил »жюшят. шишка. вын 
sem. хия, бхкзяеашзаатактехи=анншя. 至 状 诚实 守信 , Я 
якн, жанык. ЯЗОН, НЕЕ, Жакыя та екиши. 
алағавхитанаттаняванетна, Фанезхяихиюейан 
ға. 
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图 5-61 最 终 效 果 
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(9 ) 选中 第 二 段 句 首 的 文本 “ 遵 纪 守法 ”中 的 “法 ” 字 , 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 组 中 , 单 击 “ 功 
能 扩展 ”按钮 图 ,在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 , 在 “位 置 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “上 升 ” 
选项 ， 磅 值 为 “5 磅 "， 如 图 5-62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 。 按 照 同 样 的 方法 ， 将 剩余 文档 的 
字符 调整 位 置 ， 效 果 如 图 5-63 所 示 。 


法 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 . 


图 5-62 调整 字符 位 置 


- #|А->-д-м- дк Мо 之 
L. с 字体 sl #5 с 

ВВЕ еа но ая, ФОНЫ, ВИЗА 
不 良 文化 产品 ， 净 化 社会 文化 环境 切实 保障 消费 者 合法 权益 ， 保 护 未 成 年 人 健康 成 长 ， 
维护 社会 和 校园 周边 和 谐 移 定 。 网 吧 不 接纳 未 成 年 人 上 网 ;印刷 《复制 》 相 关 企业 不 印 抽 
政治 性 非法 出 版 物 ， 不 印 制 盗版 侵 权 制 品 ; 出 版 物 市 场 不 经 营 淫 物 、 色 情 和 政治 性 反动 内 
容 的 书 报刊 、 音 像 制品 ,努力 提高 正版 号 的 市 场 占有 率 ; 歌舞 娱乐 市 场 不 从 事 色情 、 砷 从 
表演 ， 不 经 营 色情 院 侍 活动 ， 不 从 事 不 参与 吸毒、 贩毒 活动 ; 电子 游艺 经 车场 所 不 从 事 财 
博 或 变相 赌博 活动 。 


有关 入门 要求 ， 加 强 文化 市 场 卫生 环境 整治 ,自沉 
当 好 保洁 员 。 切 实 做 到 场所 内 设置 醒目 的 禁止 吸烟 警 语 等 卫生 标志 ,, 保持 场所 空气 流通 , 确 


保 言 内 空气 质量 符合 国家 卫生 标准 和 要 求 ; 切实 做 到 垃圾 废弃 物 及 时 清扫 , 确保 广大 消费 者 
有 一 个 健康 卫生 好 适 的 消费 环境 。 


= Баке, Шасене. ЗЕНИТНЫЕ, Шет 
识 , ЯНА, Жл, ЕЗ Че pishpa, 安全 出 口 、 院 艇 指示 标志 
齐全 完好 , 建筑 消防 设施 、 消 防 器 材 配置 到 位 ,营业 场所 接纳 人 员 不 超过 核定 人 员 ， 用 火 用 
电 管 理 到 位 。 主 动 配合 公安、 消防 、 文 化 等 部 门 的 监管 , 经 常 性 地 对 本 场所 的 消防 设施 、 设 
备 、 器 材 、 电 源 线路 等 进行 维护 和 管理 ， 及 时 发 现 问题 ， 及 时 消除 隐患 ， 确 保 场所 内 不 发 生 
任何 安全 事故 。 


п.л, авав. БЕ дарана, авна, вае 


Р 5-63 调整 字符 位 置 的 效果 


= ШЕ = -一 一 (一 一 + 1oox 


А 
x= 


КАНУЛ 


(10) 选中 第 二 段 句 首 的 文本 “ 遵 纪 守法 ”中 的 “法 ” 字 , 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 组 中 , № 
击 “ 字 符 边 框 ”按钮 莘 ， 文 本 效果 如 图 5-64 所 示 。 按 照 同 样 的 方法 对 剩余 的 字符 添加 边框 ， 最 终结 果 如 
图 5-51 所 示 。 


为 保障 文化 市 场 的 健康 、 复 荣 、 有 序 发 展 , 切 交 为 广大 消费 者 提供 健康 有 放 、 诚 信 优 质 
И | 

=, вез, чирк. вво, 依法 依 规 经 营 , 自沉 抵制 
жайа, 净化 社会 文化 环境 ， 切 实 保障 清 费 者 合法 权益 ， 保 护 未 成 年 人 健康 成 长 
维护 社会 和 校园 周边 和 谐 各 定 。 网 不 接纳 未 成 年 人 上 网 ， 印 刷 (复制 》 相 关 企业 不 印 制 
政治 性 提 法 出 版 物 ， 不 印 制 次 版 侵权 制品 } 出 版 物 市 场 不 经 营 尝 移 、 色 情 和 政治 性 反动 内 
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图 5-64 给 字符 添加 亡 框 


5.5 设置 “其 他 格式 ” 
在 文本 中 还 可 以 设置 下 划 线 、 着 重 号 、 删 除 线 、 上 下 标 等 格式 ， 以 便 让 用 户 根据 自身 需要 采用 更 多 
方式 来 编辑 文本 。 
5.51 设置 下 划 线 和 着 重 号 
点 以 示 强调 。 同 样 ， 我 们 可 以 在 Word 文档 中 增 划 下 划 线 或 者 湛 加 着 重 号 。 о 
1. 设置 下 划 线 


我 们 可 以 在 Word 中 给 文本 增加 下 划 线 ， 并 设置 下 划 线 的 线 型 和 颜色 。 如 给 文档 添加 红色 、 波 浪 线 
型 下 划 线 ,具体 操作 如 下 。 

(1) 选 定 要 设置 为 下 划 线 格式 的 文本 ， 如 图 5-65 所 示 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “字体 ”功能 组 中 的 “下 划 线 ”按钮 国 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|， 从 弹出 的 线 型 
下 拉 列 表 框 中 选择 “波浪 线 型 下 划 线 "， 如 图 5-66 所 示 。 


原文 : 设置 字体 效果 


其 他 下 划 缚 (M)… 


2 тавиво , 
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图 5-65 选 定 文本 图 5-66 ”下划线 线 型 列表 


ë= 


ü... 


(3 ) 在 弹出 的 “下 划 线 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “下 划 线 颜色 ”选项 ， 单 击 右 侧 的 级 联 按钮 ， 从 弹出 的 
调 色 板 中 单 击 所 需要 的 红色 ， 如 图 5-67 所 示 。 最 终 设置 结果 如 图 5-68 所 示 。 


win nin нра © 


x 
мекеним). 
п = 
` жне 
п muu". 


标准 色 
LE 
ме (м). 


图 5-67 选择 下 划 线 颜色 


| и 
原文 : 设置 字体 效果 
正 划 线 : 设置 宝 体 效果 
0 [ ] Б] 
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图 5-68 添加 下 划 线 


(4) 这 时 “下 划 线 ” 按 钮 变 成 按 下 状态 大国 ， 当 再 次 单 击 “下 划 线 ” 按 钮 时 又 恢复 为 原来 弹 起 的 
状态 ， 同 时 选 定 的 文本 也 恢复 为 原来 的 格式 。 

(5) 如 果 “ 下 划 线 颜色 ”列表 框 中 没有 我 们 想 用 的 色 块 颜色 ， 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 弹 出 如 
图 5-69 所 示 的 “颜色 ”对 话 框 ， 然 后 在 对 话 框 中 自己 设置 颜色 。 


2. 设置 着 重 号 
我 们 在 编辑 一 些 重要 文档 的 时 候 ， 有 时 需要 对 一 些 重点 部 分 进行 强调 ， 添 加 上 着 重 号 ， 即 在 文字 正 


下 方 添加 黑色 小 圆 点 ， 以 示 甚 重要 性 。 添 加 着 重 号 的 步骤 如 下 。 
(1) 选 定 要 添加 着 重 号 的 文本 ， 如 图 5-70 所 示 。 
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图 5-69 “颜色 ”对 话 框 图 5-70 ESA 


(2) 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”选项 ， 如 图 5-71 所 示 。 

(3) 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 着 重 号 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 
择 “.” 选 项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 就 可 以 给 选 定 的 文本 加 着 重 号 了 ， 如 图 5-72 所 示 。 

(4) 最 终结 果 如 图 5-73 所 示 。 


-一 一 885; 设置 字体 效 时 
这 是 一 种 TueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 - 


СТЕ [= ]| w 


#571 快捷 菜单 图 5-72 йн нң 
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图 5-73 添加 着 重 号 


5.5.2 ”设置 删除 线 和 双 删 除 线 
在 Word 文档 编辑 过 程 中 ， 有 时 为 了 醒目 ， 需 要 在 保留 原文 档 的 基础 上 作 一 些 删除 的 内 容 提 示 ， 这 
时 就 可 以 为 要 删除 的 内 容 添加 单 删除 线 或 者 双 删 除 线 。 具 体操 作 如 下 。 


1. 设置 删除 线 
(1) 选 定 要 设置 单 删除 线 的 文本 ， 如 图 5-74 所 示 。 


原文 : 设置 字体 效果 
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5-74” 选 定 要 设置 单 删除 线 的 文本 


(2) 选择 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 ， 单 击 “ 删 除 线 ” 按 钮 儿 由 ， 如 图 5-75 所 示 ， 即 可 对 选 
定 的 文本 设置 删除 线 ， 如 图 5-76 所 示 。 
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图 5-75 “删除 线 ” 按 钮 图 5-76 设置 删除 线 


(з) 这 时 “删除 线 ” 按 钮 变 成 按 下 状态 国 ， 当 再 次 单 击 “ 删 除 线 ” 按 钮 时 又 恢复 为 原来 弹 起 的 状态 ， 
同时 选 定 的 文本 也 恢复 为 原来 的 格式 。 

2. 设置 双 删 除 线 

(1) 选 定 要 设置 双 删 除 线 的 文本 ， 如 图 5-77 所 示 。 
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5-77 选 定 要 设置 双 删 除 线 的 文本 


(2) 右 击 鼠标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 体 ”选项 , 打开 “字体 ”对 话 框 , 在 “效果 ”区 域 中 选 


(3) 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 目前 所 设置 的 双 删 除 线 效果 ， 如 图 5-78 所 示 。 


图 5-78 “字体 ”对 话 框 设 置 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 ， 结 果 如 图 5-79 所 示 。 
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图 5-79 设置 双 删 除 线 


5.5.3 ”设置 上 标 和 下 标 


上 标 、 下 标的 使 用 非常 广泛 。 上 标 一 般 指 比 同一 行 中 其 他 文字 稍 高 的 文字 ， 用 于 上 角 标 志 符 号 。 比 
如 我 们 常见 的 平方 米 和 立方 米 符号 等 ， 都 是 利用 上 标 来 标注 出 来 的 。 下 标 指 的 是 比 同一 行 中 其 他 文字 稍 
低 的 文字 ， 用 于 科学 公式 。 在 Word 文档 中 不 仅 可 以 输入 汉字 或 英文 ， 还 可 以 输入 上 标 和 下 标 符 号 格式 
以 使 其 外 观 符合 相应 的 要 求 。 具 体操 作 如 下 

(1) 选中 需要 设置 为 下 标的 文本 ， 如 图 5-80 所 示 。 


[== | 
Ыы A 
кмк 字体 Г юш s| #5 с ^ 
араан. оной ондо 
平方 和 公式 : Ca+b) 2=а2+62+2а6 
мт, 共 1 页 зол» [2 алаа) 插入 ш Em = - О + 120% 


5-80 选中 需要 设置 为 下 标 前 文本 


(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 下 标 ” 按 钮 网， 如 图 5-81 所 示 ， 即 可 直接 对 文本 
产生 作用 。 结 果 如 图 5-82 所 示 。 


氢气 在 空气 中 燃烧 : 2H2+02=2H2O 


ax [нз |А д.|ла- | УЗИ 平方 和 公式 : Ca+b) 2=a2+b2+2ab 
вот и-ак[]х A. >. A- 8 @ 
= s| [mAim. mam 202# № зе ЖА = | ass 


Р 5-81 “下 标 ”按钮 图 5-82 设置 下 标 


氧气 在 空气 中 燃烧 : 2H;+O;=2H;O 


平方 和 公式 ，(atb) 8-8-8 2а 
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图 5-83 ”选中 需要 设置 为 上 标的 文本 


(4) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 上 标 ” 按 钮 国 ， 如 图 5-84 所 示 ， 即 可 直接 对 文本 
产生 作用 。 结 果 如 图 5-85 所 示 。 


й зак, с 0р 
"*”-A-Aa-| дк | -| || z 
字体 в юж 


氢气 在 空气 中 燃烧 : 2H;>+O;=2H;O 


[вэ Ах Aa “М 平方 和 公式 : (a+b) 2=a2+b2+2ab 


йт, 204% [2 Фона ШЛ 


图 5-84 “上 标 ” 按钮 图 5-85 设置 上 标 


5.5.4 Е 


Word 2019 提供 了 字符 带 圈 功 能 ， 利 用 此 功能 ， 可 以 通过 圆 形 、 正 方形 、 三 角形 、 萎 形 等 符号 ,将 
单个 汉字 、 数 字 以 及 字母 圈 起 来 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 选中 要 设置 带 圈 效 果 的 字符 。 

(2 ) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 带 圈 字符 ”按钮 图 ,如 图 5-86 所 示 , 弹 出 “ 带 圈 字符 ” 
对 话 框 ， 如 图 5-87 所 示 。 

(3) 在 弹出 的 “ 带 圈 字符 ”对 话 框 中 ， 选 择 合适 选项 。 各 选项 的 功能 如 下 。 

学 样式 : 可 以 选择 “无 ”“ 缩 小 文字 ”“ 增 大 圈 号 ”选项 。 如 果 选择 “缩小 文字 ”选项 , 则 会 缩小 字符 ， 

让 其 适应 圈 的 大 小 ; 若 选择 “ 增 大 圈 号 "选项 , 则 会 增 大 图 号 ,让 其 适应 字符 的 大 小 ,如 图 5-88 所 示 。 

党 文字 : 可 以 输入 一 个 汉字 ( 两 个 数字 或 字母 )， 如 图 5-89 所 示 。 

+ Б =: 选择 想 要 的 圈 号 ， 有 圆 形 、 方 形 、 三 角形 和 鞭 形 等 ， 如 图 5-89 所 示 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 

(5) 若 想 去 掉 圈 号 ， 应 先 选 中 该 字符 ， 然 后 在 “ 带 圈 字符 ”对 话 框 的 “样式 ”区 域 中 选择 “无 ” 


кй 
5-86 “ 带 园 字符 ”按钮 图 5-87 “ 带 圈 字符 ”对 话 框 
@ o A m 
+ о ө 
无 缩小 文字 增 大 图 号 Ф % Ф Ф 
图 5-88 “ 带 圈 字符 ”样式 示例 图 5-89 “ 带 圈 字符 ”效果 示例 


“拼音 指南 ”可 以 帮助 用 户 在 所 选 文字 上 方 自行 添加 拼音 文字 以 标明 其 发 音 。 拼 音 文字 是 显示 在 文字 
上 方 的 微小 文字 ， 标 明文 字 的 拼音 拼写 。 操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 选中 需要 添加 拼音 的 文字 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 拼 音 指南 ”按钮 党 ,如 图 5-90 所 示 ,弹出 “拼音 指南 ” 
对 话 框 ， 如 图 5-91 所 示 。 可 以 看 到 在 “基准 文字 ” 框 中 显示 了 选 定 的 文字 ， 在 “拼音 文字 ” 框 中 显示 出 
对 应 的 拼音 ; 根据 需求 还 可 以 在 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 拼音 对 齐 方式 ， 在 “预览 ” 框 中 可 以 看 
到 设置 后 的 效果 ; 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 拼音 的 字体 ; 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 拼音 文字 的 
大 小 。 
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图 5-90 单 击 “ 拼 音 指南 ”按钮 


(3 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 文 本 效果 如 图 5-92 所 示 。 
如 果 要 删除 拼音 文字 ， 应 先 选 定 这 些 字 ， 然 后 在 “拼音 指南 ”对 话 框 中 单 击 “ 清 除 读音 ”按钮 即 可 。 


居中 М wear 
[тез New Roman B #5: 


图 5-91 “拼音 指南 ”对 话 框 


ия я 1142 [P алаш шл и рш = - + + 120% 


图 5-92 文本 效果 


5.5.6 ”更 改 黄 文 字符 大 小 写 


Word 2019 提供 了 英文 字符 大 小 写 切 换 功能 , 利用 该 功能 , 我 们 可 以 根据 不 同 需要 选择 多 种 切换 方式 ， 
具体 操作 如 下 。 

(1) 选 定 要 更 改 大 小 写 的 英文 单词 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 更 改 大 小 写 ” 命 令 按钮 国电 右 侧 的 下 拉 按 钮 了 ， 
打开 图 5-93 所 示 的 “更 改 大 小 写 ” 下 拉 列 表 框 。 

党 选择 “向 首 字母 大 写 ” 选 项 ， 可 以 把 每 个 句子 的 第 一 个 | - 


字母 改 为 大 写 ; в I Ua x, ж A- 
Ф 选择 “小 写 ” 选 项 ， 可 以 把 所 选 字母 改 为 小 写 ; Е: 
党 选择 “大 写 ” 选 项 ， 可 以 把 所 选 字母 改 为 大 写 ; 


* 选择 “每 个 单词 首 字母 大 写 ” 选 项 ， 可 以 把 每 个 单词 的 
第 一 个 字母 改 为 大 写 ; 

学 选择 “切换 大 小 写 ” 选 项 ,可 以 将 所 选 大 写字 母 改 为 小 写 ， - - 
小 写字 母 改 为 大 写 ; 图 5-93 “更 改 大 小 写 ”下 拉 列 表 框 

党 选择 “半角 ”选项 ， 可 以 把 所 选 的 英文 字母 或 数字 改 为 半角 字符 ; 

党 选择 “全 角 ” 选 项 ， 可 以 把 所 选 的 英文 字母 或 数字 改 为 全 角 字 符 。 


(3) 单 击 所 需 的 选项 之 后 ， 文 本 即 转换 成 所 需 格式 。 


5.6 “实例 精 讲 一 一 格式 化 诗词 鉴赏 

| 本 节 练 习 主要 应 用 多 种 方式 来 改变 诗词 文本 格式 ， 通 过 练 
习 对 诗词 文本 中 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 顾 色 等 进行 设置 ， 以 及 
国 园 “添加 本 童 、 则 除 线 、 着 得 号 等 其 他 格式 的 综合 应 用 操作 ， 现 图 
Ш 和 掌握 格式 化 文本 的 方法 ， 使 文本 更 加 美观 ， 条 理 更 加 清晰 


53 实例 精 讲 一 一 格式 
化 诗词 鉴赏 


вн. ежик. 对 诗词 部 分 的 重点 词汇 添加 颜色 、 文本 突出 、 重 

2 图 图 点 符号 、 拼 音 等 格式 ， 利用 字符 间距 和 位 置 功能 加 大 诗词 部 分 

= 的 字符 间距 ， 调整 个 别 字符 位 置 。 利 用 “字符 带 较 ” 功 能 和 “mi 
а" 功能 对 注释 和 译文 部 分 进行 格式 设置 。 结 果 如 图 5-94 所 示 


ЕЖЕ ГК] 现代 
пела, Жн RED. 
вн, Жл ЕЛ. 
金沙 水 拍 云 崖 暖 ， 大 渡 桥 横 铁 索 寄 。 


更 喜 咀 山 千里 雪 ， 三 军 过 后 尽 开颜 。 
ee: 


Е: ‚стен ЕГИ. 福建 出 龙 ， АЛБЕНА, 行 
Я-А 

ви: ви. ини. юни. аи. д. попи. овом м 
厂 之 则 。 
жш: ЗНА - 
дадатна» 
үйө, > “жең,” инат, аад. 

它 是 用 十 三 根 扶 宗 组 成 的 本 。 

Ж: Талая жаа, —АЕЕЕЗАЧЕЮЕОН. 

ee: 


яте кіта Ьп еа ет шуа оя ЧАТЬ, 
еве таныш ИЕТ ЕНЕ. 
аен, ОЧЕН БАЗЕ, жч. хаян, вава 
РЕ жение 
Блед авар Ета. ГЕНЕ ET EBR - 


чу 


图 5-94 诗词 鉴赏 


#058 ә 


(1) 启动 Word 2019, 新 建 一 个 空白 文档 , 将 其 以 “诗词 鉴赏 ”为 名 进行 保存 。 在 其 中 输入 文本 内 容 ， 
如 图 5-95 所 示 。 


长 征 
【作者 ] 毛泽东 СКІ 现代 
红军 不 怕 远 征 难 ， 万 水 干 山 只 等 闲 。 
піра, ЗЕеЕЕЛь 
ума Ен, ЛИННЕЯ 
жашта, ЕЕЧАЗЯЯ о 


长 征 : 一 九 丰年 十 月 中 央 红 军 从 江西 、 福 建安， 于 一 九 三 五 和 十 月 到 汉 院 北 ， 行 
程 二 万 五 十 余 里 

пе: ЖЕН, зше, ини, ве, Ме, шун, ЕЗЕТ, ЖМ, Fi 
广 之 间 。 

ја: ааба т. 

SE: 云贵 问 金 沙 江南 岸 的 山 脏 。 

ЖЕЛ: ОВ - 副 通 转 为 “ 阪 上 走 丸 ”， 从 持 坡 琴 下 泥 丸 ， 形 容 跳动 之 块 * 

Я 大 波 河上 汇 定 括 ， 它 是 用 十 三 根 铁 过 组 成 的 桥 。 

Жш: 在 四 川 和 甘肃 岂 界 ， 海 技 四 干 米 左 右 。 一 九 三 五 年 九 月 红军 长 征 经 此 。 
译文 

红军 不 怕 万 里 长 征 路 上 的 一 切 难 难 图 藻 , 把 千 山 万 水 都 看 得 极为 平常 。 纺 延 不 断 的 五 岭 ， 
在 红军 看 来 只 不 过 是 微波 细 浪 在 起 人 ,而 气势 邦 伟 的 乌 莫 山 ,在 红军 眼 里 也 不 过 录 一 颗 泥 丸 - 

金 示 江 油 浪 滔天 , БН A ЕРЕВАНЕ, АИВ. ХОТЕН, явж 
ТЖЁЙИНННЫЕ, ЖЫРЫН. 

ПОД ЕТРЯЩЮЕШ, ЭРЕН СВ. 
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图 5-95 输入 文本 


+ 100% 


+ 


(2) 选 定 诗词 标题 “长 征 ”， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ,， 单 击 РЕ, ХА 1 
右 侧 的 下 拉 按钮 |]， 在 弹出 的 下 拉 列表 框 中 选择 “华文 行 档 ” 选 项 。 单 击 “ 字 号 ”文本 框 熙 s "| 右 侧 的 下 
拉 按 钮 |， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 初 号 ”选项 ， 结 果 如 图 5-96 所 示 。 


【作者 】 毛泽东 【朝代 】 现代 
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图 5-96 ”修改 标题 字体 和 字号 


(3) 单 击 “文本 效果 ”A- 右 侧 的 下 拉 按 钮 国 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 文字 特效 me ee +me 4: шше], 
如 图 5-97 所 示 ， 文 本 设置 结果 如 图 5-98 所 示 。 

(4) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ,， 单 击 “ 边 框 ”按钮 国 右 侧 的 下 拉 按 钮 国 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 分 别 对 “边框 ”和 “ 底 
纹 ” 选 项 卡 进行 如 图 5-99 和 图 5-100 所 示 的 设置 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文本 ,结果 如 图 5-101 
所 示 。 

(5) 选中 文本 “[ 作者 ] 毛泽东 【朝代 ] 现代 "， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 字 
体 ”文本 框 FE ”| 右 侧 的 下 拉 按 钮 同 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “楷体 ”选项 。 单 击 “ 字 号 ” Жы 
ХЕ == -| 右 侧 的 下 拉 按 钮 -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “二 号 ”选项 。 结 果 如 图 5-102 所 示 。 


毛泽东 【朝代 】 现代 


= ы тш saBbcepdi| sapbceoat АаВі > 
m =e: ан. || ‚жай 81 |. 
= с жа д юж а вх в ^ 
Г 
я 
$- $E 
【作者 】 毛泽东 【朝代 】 现代 
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图 5-98 文本 效果 
了 х 边框 和 底 纹 т х 
边框 (8) ”页 三 边框 (P) ЖЫ 
вх 填充 киз 
А 单 主 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 С № 
m= 
| ago || ------------- изү: жеште М 
= {| 8 ео: ПИ] 
P| = 一 一 中 | в 
= нес: 
В = L — 
жам: _ Е 国 
= шшш | | 05% [|| веча 应 用 于 
ОИ = ЗОН И 
зао) 
[==] вз | 


Р 5-99 “ИЕ” иж 85-100 “ 底 纹 ” 选 项 卡 


红军 不 怕 远 征 难 ， 万 水 千 山 只 等 闲 。 
йш, ЗЯВНЕХА. 
ейжакшшк, ХЕПЯКТЖ 
ВВМ, ЖЛЕ 
注释 : 
Ж: 一 九 三 四 年 十 月 中 央 红军 从 江西 、 福 建 出 发 ， 于 一 九 三 五 年 十 是 到 达 陕 北 ， 行 я 
第 1 页 , 共 1 页 46042 2 тутш) 插入 m юв - + + 94% 


图 5-101 设置 标题 训 框 、 底 纹 


шь, x 楷体 

[1 в ти-мыхх № 
сх А-У-д-м- Кк 8 @ -х- 
Эй с 字体 а юш 
I 


【作者 】 和 毛泽东 — [3481 mA, 


红军 不 怕 远 征 难 ， 石 水 千 山 局 等 闵 - 
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图 5-102 更 改 文 本 字体 和 字号 


а + 154% 


(6) 单 击 加 粗 按钮 8 和 倾斜 按钮 5 ， 结 果 如 图 5-103 所 示 。 


РЕЖЕ [3] mí 
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图 5-103 设置 字体 加 粗 和 倾斜 


(7) 选中 文本 “毛泽东 ”, 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 功 能 组 右 侧 的 扩展 按钮 6 , 从 弹出 的 “字体 ” 
对 话 框 中 ， 选 择 一 种 下 划 线 线 型 ， 颜 色 为 “红色 ”， 如 图 5-104 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 效 


果 如 图 5-105 所 示 。 


字体 т х 
7 
[s£ E] mama =s 
ЗНА: ти Е = 8 
— жа G ш 
[кене F лежи Ean 
所 有 文字 
здес: 下 划 线 线 型 (U): Те: 250; 
[ = RE Ë о № 
效果 
Оввкю D12580) 
[mb Сава 
Ове Отан 
Отв 
за 
ЕН 
此 字体 样式 限于 显示 , 
азд) | | 文字 效果 日- ат || юй 


图 5-104 “字体 ”选项 市 


2 
яа 


ГЕЈ жж ГКК 


红军 不 怕 元 征 难 ， 万 水 干 山 只 等 闲 。 
юе а, экил. 


жи Жат шяш 1 шоа асса 
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图 5-105 文本 效果 


(8) 选中 许 的 正文 部 分 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ,， 单 击 “ 字 体 ”文本 框 苹 -| 右 
侧 的 下 拉 按钮 国 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 框 中 选择 “楷体 ”选项 。 单 击 “ 字 号 ”文本 框 珈 -| 右 侧 的 下 拉 按 钮 
下 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “二 号 ”选项 。 结 果 如 图 5-106 所 示 。 


(9) 选中 文本 “ 适 途 ”"， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 拼 音 指南 ”命令 按钮 党 ， 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文本 ， 效 果 如 图 5-108 所 示 。 
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ГУТ ЕЖЕ ИЯ mf 
红军 不 怕 远 征 难 ， 万水千山 只 等 闲 。 
ажай, ЖЕЖ. 
金沙 水 拍 云 崖 暖 ， 大 渡 桥 横 铁 索 寒 。 
更 喜 岷 山 千 里 雪 ， 三 军 过 后 尽 开 颜 。 
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图 5-106 ”更改 文本 字体 和 字号 


+ 78% 
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S”. A.A. АХ ‚жа 581 | 
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红军 不 怕 远 征 难 ， 万 水 千 山 只 等 闲 。 
жәй ыа, 5292 R... 
金沙 水 拍 云 崖 暖 ， 大 渡 桥 横 铁 索 寒 。 
ХЗЖИТУЕ, ЕЕЧЕХЯЯ. 
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图 5-108 添加 拼音 
(10) 再 次 选中 文本 “ 透 运 "， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 和 - 右 


侧 的 下 拉 按钮 国 ， 从 弹出 的 “字体 颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “红色 ”选项 ， 单 击 “文本 突出 显示 ”按钮 


强 右 侧 的 下 拉 按 钮 国 , 在 弹出 的 “文本 突出 显示 ”颜色 列表 框 中 单 击 “ 黄 色 ” 色 块 , 文本 效果 如 图 5- 


所 示 。 
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红军 不 怕 远 征 难 ， 万 水 千 山 只 等 闲 。 
五 岭 透 移 腾 细 浪 ， 乌 蒙 磅 研 走 泥 九 。 
金沙 水 拍 云 岸 暖 . 大 渡 桥 横 铁 索 塞 。 
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图 5-109 文本 效果 


(11 ) 选中 诗 的 第 一 句 ， 按 住 Ctrl 键 同时 选择 第 三 句 和 第 四 句 部 分 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 
能 组 右 侧 的 扩展 按钮 国 , 从 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 ,将 “位 置 ”设置 为 下 降 30 磅 ， 


如 图 5-110 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文本 ,效果 如 图 5-111 所 示 。 


更 喜 岷 山 千 里 雪 ， 三 军 过 后 尽 乔 


这 是 -种 TrueType 3%, 
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图 5-110 “高 级 ”选项 市 


(12) 选中 文字 “ 注 ”， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 功 能 组 中 ， 单 击 “ 带 圈 字 符 ” 命 令 按 钮 多 ， 在 弹 
出 的 “ 带 圈 字 符 ” 对 话 框 中 设置 样式 为 “ 增 大 圈 号 "， 圈 号 为 “ 圆 形 ” ,如 图 5-112 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 。 采 用 相同 的 方法 ， 将 字符 “ 释 "“ 译 ”“ 文 ”加 上 同样 的 圈 号 。 最 终 效果 如 图 5-94 所 示 。 


НЕ] 现代 
红军 不 怕 远 征 难 ， 万 水 千 山 只 等 闲 。 
SM23280, экил. 
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图 5-111 更改“ 位置” 文本 效果 图 5-112 “ 带 圈 字 符 ” 对 话 框 


5.7 答疑 解 惑 


1. 如 何 将 Word 字体 变 大 / 变 小 ? 

答 : 第 一 种 方法 : 先 选 中 需要 放大 的 文字 ,在 “字号 ”文本 框 中 输入 比 72 大 的 数字 ,比如 输入 “150”。 
然后 按 Enter 键 ， 这 时 字体 马上 变 成 150 字号 的 超大 字体 。 

第 二 种 方法 : 先 选 中 需要 放大 的 文字 ， 然 后 同时 按 住 Shift+Ctrl 键 ， 不 停 地 单 击 “>” 键 ,可 以 看 到 
选中 的 字 不 断 地 变 大 。 当 字号 达到 要 求 时 停止 操作 。 

同样 , 如 果 我 们 想 缩小 某 些 字 , 只 要 先 选中 这 些 字 , 然后 同时 按 住 Shift+Ctrl 键 , 不 停 地 单 击 “<” 键 ， 
可 以 看 到 选中 的 字 不 断 地 缩小 ， 直 到 达到 要 求 时 停止 操作 。 

第 三 种 方法 : 使 用 组 合 键 Ctrl+] 或 者 Ctrl+[ 键 ， 也 可 以 将 字符 放大 或 者 缩小 。 

第 四 种 方法 : 单 击 “ 字 体 ” 功 能 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 可 以 快速 放大 字号 ; 单 击 “ 减 小 字号 ” 
按钮 人， 可 以 快速 缩小 字号 。 

2. 如 何 设置 文档 的 默认 字体 ? 

答 : 如 果 我 们 经 常 要 用 到 同一 种 中 文 和 英文 的 混合 字体 ， 可 以 在 任何 一 个 文档 中 打开 “字体 ”对 话 
框 ， 在 其 中 进行 字体 格式 设置 ， 使 之 符合 以 后 创建 文档 时 的 默 а = x 
认 字 体格 式 的 要 求 。 修 改 完成 后 ， 单 击 对 话 框 底部 的 “ 设 为 默 | 是 
认 值 ”按钮 ， 会 出 现 如 图 5-113 所 示 的 对 话 框 。 如 果 和 希望 创建 
的 每 一 个 文档 都 可 以 应 用 新 的 字体 格式 ， 那 么 选择 “所 有 基 
于 Normal.dotm 模版 的 文档 ” 单 选 按钮 ; 否则 选择 “ 仅 此 文档 ” 
单 选 按钮 ， 使 新 设置 只 应 用 于 当前 文档 。 


图 5-113 ”提示 对 话 框 


5.8 ”学 习 效果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 在 Word 2019“ 开 始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 和 国 按钮 的 作用 分 别 是 ( » 
A. 前 者 将 文字 变 大 ， 后 者 将 文字 变 小 
В. 前 者 将 文字 变 小 ， 后 者 将 文字 变 大 
C. 前 者 是 “倾斜 ”操作 ,后 者 是 “加 粗 ” 操 作 
р. 前 者 是 “加 粗 ”操作 ， 后 者 是 “倾斜 ”操作 


2. 若 要 将 一 些 文本 内 容 设 置 为 黑体 字 ， 则 应 先 〈 5 
A. 单 击 按钮 B. 选择 要 设置 的 文本 
C. ЕАН D. 单 击 国 按 馈 
3. 在 Word 2019 编辑 状态 下， 对 选 定 文字 ( )。 
А. 可 以 设置 颜色 ， 不 可 以 设置 动态 效果 
В. 既 可 以 设置 颜色 ， 也 可 以 设置 动态 效果 
С. 可 以 设置 动态 效果 ， 不 可 以 设置 颜色 
D. 不 可 以 设置 颜色 ， 也 不 可 以 设置 动态 效果 
4. 在 Word 2019 文档 中 ， 将 一 部 分 内 容 改 为 三 号 隶书 ， 然 后 紧 挨 这 部 分 内 容 输入 新 的 文字 ， 则 新 输 
入 的 文字 字号 和 字体 为 уч 


А. 四 号 楷体 В. 五 号 隶书 c. 三 号 隶书 D. 无 法 确定 
5. 在 Word 2019 的 “字体 ”对 话 框 中 ， 不 可 设置 文字 的 ( УЬ 
A. 行 距 B. 删除 线 C. 字 号 D. 字符 间距 
二 、 判 断 题 
1. fE Word 2019 文档 中 ， 给 选 定 的 文本 添加 阴影 、 发 光 或 者 印象 等 外 观 效果 的 命令 称 为 文本 


效果 。( ) 
2. 在 Word 2019 文档 中 ， 设 置 字符 的 格式 时 可 以 选择 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”功能 组 中 的 相关 
选项 。( ) 


会 设置 常用 段落 格式 的 操作 ， 熟 旨 


[| 学 握 设 置 段落 的 对 齐 方式 、 段 落 间距 、 制 表 位 等 的 方法 ， 使 得 广 
| ЖАРА, ХАРА 


SEOOBOOOS® 


设置 段落 对 齐 方 
+ 设置 段落 缩 进 


党 设置 段落 间距 
* 设置 制 表 位 
受 置 项 目 符号 和 项 目 编号 


6.1 设置 段落 对 齐 方式 


段落 是 指 任意 数量 的 文本 、 图 形 、 对 象 或 者 其 他 项 目的 集合 ， 它 后 面 有 一 个 段落 标记 。 

Word 把 段落 的 格式 信息 存储 在 段落 的 标记 中 。 当 用 户 按 Enter 键 开始 一 个 新 的 段落 时 ，Word 会 自动 
复制 前 一 段 的 段落 标记 及 其 所 含 的 格式 。 如 果 删 除 、 复 制 或 者 移动 一 个 段落 标记 ， 也 就 删除 、 复 制 或 者 
移动 了 段落 的 格式 。 

对 段落 设置 格式 时 ， 不 需要 选择 整个 段落 ， 只 需要 将 光标 定位 到 段落 中 即 可 。 当 然 ， 如 果 需 要 对 多 
个 段落 设置 相同 格式 ， 就 需要 先 选 中 这 些 段落 ， 然 后 再 进行 设置 。 


611 段落 水 平 对 齐 方式 


所 谓 自 落水 平 对 齐 方式 ， 就 是 指定 段落 中 的 文字 在 水 平方 向 上 的 排列 顺序 。 在 Word 中 可 以 把 段落 
设置 为 左 对 齐 、 右 对 齐 、 居 中 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 对 齐 。 这 5 种 对 齐 方式 的 具体 说 明 如 下 。 
* ЕЖУ: 段落 的 每 一 行 全 部 以 页 面 左 侧 为 基准 对 齐 。 
+ жуз: 段落 的 每 一 行 全 部 以 页 面 右 侧 为 基准 对 齐 。 
+ 居中 对 齐 : 段落 的 每 一 行 全 部 以 页 面 正中 间 为 基准 对 齐 。 
* 两 端 对 齐 : 段落 的 左右 两 端 分 别 以 文档 的 左右 边界 为 基准 向 两 端 对 齐 ， 字 与 字 之 间 的 距离 根据 每 
一 行 字符 的 多 少 自动 分 配 ， 最 后 一 行 左 对 齐 。 这 种 对 齐 方式 是 文档 中 最 常用 的 ， 我 们 平时 看 到 的 
书籍 的 正文 都 采用 该 对 齐 方式 。 
+ 分 散 对 齐 : 段落 的 每 行 左右 两 端 对 齐 。 它 与 两 端 对 齐 的 主要 区 别 是 段落 的 最 后 一 行 ， 利 用 分 散 对 
齐 方式 可 以 让 这 一 行文 宁 之 间 的 距离 均匀 地 拉 开 ， 字 体 间距 自动 拉 长 ， 看 上 去 就 像 满 满 地 占据 了 
这 一 行 。 
Word 2019 可 以 通过 丙种 方式 设置 段落 水 平 对 章 方式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
1. 通过 “段落 ”功能 组 命令 按钮 设置 
选中 需要 设置 对 齐 方式 的 段落 , 单 击 “开始 " 选项 卡 “段落 " 功能 组 中 相对 应 的 命令 按钮 即 可 ,如 图 6-1 
所 示 。 


居中 对 齐 两 端 对 齐 
Е |а ||| 2 
l|. | 2-8 - 
段落 А 


左 对 齐 ” 右 对 齐 分 散 对 齐 
图 6-1 “段落 ”功能 组 


2. 通过 “段落 ”对 话 框 设置 

选中 需要 设置 对 齐 方式 的 段落 , 单 击 “ 开 始 " 选项 卡 “ 段 落 " 功能 组 右 下 角 的 扩展 功能 按钮 5 ,弹出 “ 段 
落 ” 对 话 框 ， 从 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 选择 相应 的 对 齐 方 式 ， 如 图 6-2 所 示 。 也 可 以 在 选中 需要 设置 
对 齐 方式 的 段落 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ”选项 ， 如 图 6-3 所 示 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ， 
再 进行 设置 。 

5 种 对 齐 方式 的 效果 如 图 6-4 所 示 ， 从 上 到 下 依次 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对 齐 、 分 散 对 
齐 。 从 图 中 可 以 看 出 ， 对 于 中 文 文本 来 说 ， 左 对 齐 方式 和 两 端 对 齐 方式 没有 什么 区 别 。 但 是 如 果 文 档 中 
有 英文 单词 ， 左 对 齐 会 使 得 英文 文本 的 右边 缘 参 差 不 齐 ， 而 采用 两 端 对 齐 方式 ， 右 边缘 就 可 以 对 齐 了 。 
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图 6-2 
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612 段落 垂直 对 齐 方式 


当 段 落 中 使 用 了 不 同 字 号 的 文字 时 ， 文 档 在 垂直 方向 上 就 
很 难 对 齐 。 我 们 可 以 通过 设置 垂直 对 齐 方式 来 调整 其 相对 位 置 。 
段落 的 垂直 对 齐 方式 包括 顶端 对 齐 、 居 中 对 齐 、 基 线 对 齐 、 底 
部 对 齐 和 自动 设置 5 种 方式 。 

设置 段落 垂直 对 齐 方式 的 步骤 如 下 。 

(1) 把 插入 点 定位 到 要 进行 设置 的 段落 中 。 

(2) 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不“ 段落 ”功能 组 右 下 角 的 扩展 功 
能 按钮 国 , 弹 出 “段落 ”对 话 框 ,并 切换 到 “中 文 版 式 ”选项 卡 ， 
如 图 6-5 所 示 。 

(3) 在 “文本 对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 有 5 种 垂直 对 齐 
方式 。 

+ 顶端 对 齐 : 段落 的 各 行 中 、 英 文字 符 顶端 对 齐 中 文字 

符 顶端 。 
学 居中 对 齐 : 段落 的 各 行 中 、 英 文字 符 中 线 对 齐 中 文字 
符 中 线 。 

+ 基线 对 齐 : 段落 的 各 行 中 、 英 文字 符 中线 略 高 于 中 文 

字符 中 线 。 

学 底部 对 齐 : 段落 的 各 行 中 、 英 文字 符 底 端 对 齐 中 文字 

符 底 端 。 

* 自动 : 自动 调整 字符 的 对 齐 方式 。 

(4) 选择 一 种 字符 对 齐 方式 后 , 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 图 6-6 
所 示 为 段落 垂直 对 齐 方式 的 效果 示例 。 
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Office 2016 是 微软 的 一 个 庞大 的 办 公 软 件 集合 。 顶 端 对 二 
Office 2016 是 微软 的 一 个 庞大 的 办 公 软件 集合 。 居 中 对 者 
отсе 2016 是 微软 的 一 个 许 大 的 办 公 软 件 集合 。 жт 
отсе 2016 是 微软 的 一 个 应 大 的 办 公 钦 件 集 合 。 度 部 对 刘 


отсе 2016 是 微软 的 一 个 庞大 的 办 公 软 件 集合 。 自 动 对 开 
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图 6-5 
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“中 文 版 式 ”选项 目 


图 6-6 垂直 对 齐 效果 示例 


6.2 ”设置 段落 缩 进 


所 谓 段落 缩 进 ， 就 是 指 改 变 文本 和 页 边 距 之 间 的 距离 ， 其 目的 是 使 段落 更 加 清晰 ， 具 有 阅读 性 。 


Word 提供 了 以 下 4 种 段落 缩 进 方式 : 


ТАН: 能 控制 段落 第 一 行 第 一 个 字 的 起 始 位 置 。 
挂 缩 进 : 能 控制 段落 第 一 行 以 外 其 他 行 的 起 始 位 置 。 
学 左 缩 进 : 能 控制 段落 左边 界 距离 页 面 左 侧 的 位 置 。 


+ 右 缩 进 : 能 控制 段落 右边 界 距离 页 面 右 侧 的 位 置 。 
Word 2019 提供 了 两 种 设置 缩 进 的 方法 : 使 用 “标尺 ”和 使 用 “段落 ”对 话 框 。 下 面 分 别 进行 介绍 。 


‚т 
ж 


6.2.1 使 用 标尺 设置 缩 进 
我 们 一 般 使 用 水 平 标尺 快速 设置 段落 的 缩 进 方式 及 缩 进 量 。 默 认 情 况 下 ,标尺 是 以 字符 为 单位 的 ， 


也 就 是 说 在 “宋体 ”“ 五 号 字 ” 的 格式 下 ， 每 行 可 输入 约 38 个 中 文字 符 。 
使 用 水 平 标尺 设置 段落 缩 进 时 ， 首 先 在 文档 中 选择 要 改变 缩 进 的 段落 ， 然 后 用 鼠标 拖 动 缩 进 滑 块 至 


合适 的 缩 进 位 置 后 释放 即 可 。 在 拖 动 鼠标 时 ， 整 个 页 面 上 出 现 一 条 垂直 虚线 ， 以 显示 新 边 距 的 位 置 ， 如 


图 6-7 所 示 。 
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图 6-7 Нин 


图 6-8 所 示 为 段落 缩 进 方式 的 效果 示例 ， 可 见 拖 动 首 行 缩 进 滑 块 W9 到 缩 进 位 置 ， 将 以 左边 界 为 基准 
缩 进 第 一 行 。 拖 动 悬挂 缩 进 的 滑 块 目 至 缩 进 位 置 ， 可 以 设置 除 首 行 以 外 的 所 有 行 的 缩 进 。 拖 动 左 缩 进 滑 
块 下 方 的 小 矩形 口 至 缩 进 位 置 ， 可 以 使 所 有 行 均匀 向 左 缩 进 。 拖 动 右 缩 进 滑 块 \ 至 缩 进位 置 ， 可 以 使 所 


有 行 均匀 向 右 缩 进 。 
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图 6-8 段落 缩 讲 方 式 效果 示例 


在 使 用 水 平 标尺 格式 化 段落 时 , 按 住 Alt 键 不 放 , 使 用 鼠标 拖 动 标记 ,水 平 标尺 上 将 显示 具体 的 度量 值 。 


通过 标尺 设置 缩 进 虽然 快捷 方便 , 但 是 精确 度 不 够 , 如 果 需 要 更 加 精确 的 缩 进 尺寸 , 建议 用 户 使 用 “段落 ” 
对 话 框 来 设置 。 


6.2.2 ”使 用 “段落 ”对 话 框 设置 缩 进 

使 用 “段落 ”对 话 框 设 置 缩 进 的 好 处 是 能 够 精确 地 设置 缩 进 值 , 我 们 可 以 按 以 下 操作 步骤 来 使 用 “ 段 
落 ” 对 话 框 进行 设置 。 

(1) 选 定 要 缩 进 的 段落 。 如 果 只 需要 对 一 个 段落 设置 缩 进 ， 那 么 只 需 将 插入 点 定位 到 该 段落 的 任意 
位 置 即 可 ; 如 果 需 要 缩 进 多 个 段落 ， 那 么 就 需要 把 这 些 段 落 全 部 选中 。 下 面 将 示例 文档 中 除了 第 一 段 的 
所 有 段落 左 缩 进 2 字符 、 右 缩 进 2 字符 ， 首 行 缩 进 4 字符 。 

(2) 选中 文本 后 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 国 , 弹出 “段落 ”对 
话 框 。 


(3 ) 选择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 , 如 图 6-9 所 示 。 在 “ 缩 进 ”选项 区 域内 有 “ 左 侧 ”“ 右 侧 ”“ 特 殊 格 
式 ”3 个 选项 ， 我 们 可 以 分 别 设置 缩 进 值 。 
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图 6-9 “ 缩 计 和 间距 ”选项 卡 


党 在 “ 左 侧 ” 缩 进 值 微 调 框 中 设置 段落 从 左 页 边 距 缩 进 的 距离 ， 正 值 代表 向 右 缩 ， 负 值 代 表 向 左 缩 。 
此 处 将 示例 文档 设置 左 缩 进 2 字符 。 

+ 在 “ 右 侧 ” 缩 进 值 微调 框 中 设置 段落 从 右 页 边 距 缩 进 的 距离 ， 正 值 代表 向 左 缩 , 负 值 代表 向 右 缩 。 
此 处 将 示例 文档 设置 右 缩 进 2 字符 。 

+ 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 “ 首 行 缩 进 ”和 “是 挂 缩 进 ” 两 项 ， 选 好 后 在 “ 缩 进 值 ” 
微调 框 中 选择 或 输入 缩 进 量 。 此 处 将 示例 文档 设置 为 首 行 缩 进 4 字符 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 结 果 如 图 6-10 所 示 。 
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Моа 是 微软 公司 开发 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 , 它 是 Опсе 软件 中 的 一 个 组 件 Fi 
Ward 可 创建 和 编 注 信件 、 报 洁 、 网 页 或 电 了 邮件 中 的 文本 和 图 形 。 相 比 于 瑟 字 板 和 记事 本 
тезах, Навън. 


Word 是 微软 公司 开发 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 ， 它 是 Omcc 软件 中 的 一 个 组 
件 。 使 用 Word 可 创建 和 编辑 计件 、 报 告 、 网 页 或 电子 邮件 中 的 文本 和 略 形 。 相 
比 于 写字 板 和 记事 记功 能 更 强大 ， 性 能 更 全 面 - 一 左 侧 综 进 四 个 字 疗 


Werd 是 油 软 公司 开 贮 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 ， 它 是 Offce 软件 中 的 一 个 组 件 。 使 用 Word 可 创 
建 和 编 误 信件 、 报 告 、 风 页 或 电子 邮件 中 的 文本 和 图 形 。 相 比 于 写字 板 和 记事 本 功能 更 强大 ， 性 能 
е. — БЕНИН 


Word 是 油 软 公司 开发 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 ， 它 是 Office 软件 中 的 一 个 组 
š 件 。 使 用 Word 可 创建 和 编辑 信件 、 报 寺 、 网 页 或 电子 邮件 中 的 文本 和 图 形 。 相 比 于 写字 
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图 6-10 缩 进 选 定 的 文本 


在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ,， 单 击 “ 减 少 缩 进 量 ”按钮 到 或 者 “增加 缩 进 量 ”按钮 村 


也 可 以 快速 实现 段落 缩 进 量 的 减少 或 者 增加 。 


6.3 设置 段落 间距 


段落 间距 的 设置 包括 对 文档 的 行 间 距 和 段 间 距 的 设置 。 行 


间距 是 指 段 落 中 行 与 行 之 间 的 垂直 距离 ， 段 间距 是 指 相 邻 两 个 二 == ыш. 
段落 前 后 空白 距离 的 大 小 。 = кш 
T 19 对 齐 方式 (G): Я 
631 РЫШАТ явно): == ВУ 
我 们 平时 最 常用 的 方法 是 在 一 段 的 未 尾 按 Enter 键 空 一 行 “| ма 
来 改变 段落 间 的 距离 ， 这 种 方法 虽然 很 快捷 ， 但 缺点 是 不 能 设 “| кь [35 目 ”mm@ aa 
置 一 个 精确 的 值 。 如 果 要 在 多 个 段落 之 间 设置 精确 的 段 间 距 ， | ee = ® ИГ B 


可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 
(1) 选 定 要 设置 段 间距 的 段落 ， 这 里 我 们 选择 整 篇 示例 
文档 。 


(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩 


展 ”按钮 国 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 选择 “ 缩 进 和 间距 ” 
选项 卡 ， 如 图 6-11 所 示 。 


(3) 在 “ 段 前 ”文本 框 中 输入 与 段 前 的 间距 。 
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(4) 在 “ 段 后 ”文本 框 中 输入 与 段 后 的 间距 。 WO 
(5) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 : 


6.3.2 设置 行距 


жжет.) [чаю | [а= | 


Word 默认 的 行距 是 15.6 磅 ， 对 于 5 号 字 来 说 恰好 合适 ， 


但 如 果 编 排 其 他 字号 的 文档 ， 就 要 调整 行 间距 。 可 以 按照 以 下 图 6-11 “ 缩 进 和 间距 ”选项 市 


22:04267 


步骤 操作 。 
(1) 把 插入 点 移动 到 要 设置 行距 的 段落 中 。 当 然 ， 如 果 要 同时 设置 多 个 段落 的 行距 ， 就 要 选 定 多 个 
段落 。 


(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “功能 扩展 ”按钮 国 , 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 选 
择 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 。 
(3) 单 击 “ 行 距 ” 框 中 右边 的 下 拉 按钮 ， 弹 出 图 6-12 所 示 的 下 拉 列 表 框 ， 从 列表 框 中 选择 所 需要 的 
行距 选项 。 
+ 单 倍 行距 : 每 行 宽度 可 以 容纳 本 行 中 最 大 的 字体 。 如 果 遇 到 此 行 中 
有 大 小 不 同 的 字体 或 者 上 下 标 时 ，Word 自动 根据 这 些 字符 增 减 行距 。 
+ 1.5 信行 距 : 行距 设置 为 单 倍 行距 的 1.5 倍 。 
学 2 信行 距 : 行距 设置 为 单 倍 行距 的 2 倍 。 
+ 最 小 值 : 行距 为 能 容纳 此 行 中 最 大 字体 或 者 图 形 的 最 小 行距 。 若 在 
“设置 值 ”文本 框 中 输入 一 个 值 ， 那 么 行距 不 会 小 于 此 值 。 图 6-12 “行距 ”下拉 列表 框 
学 固定 值 : 行距 等 于 在 “设置 值 ”文本 框 中 设置 的 距离 。 
党 多 倍 行距 : 行距 按 比例 增 减 。 比 如 在 “设置 值 ”文本 框 中 输入 1.7， 那 么 行距 就 增 大 为 原来 的 
70%; 输入 0.8 时 行距 减 小 为 原来 的 20% 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


6.4 ”使 用 制 表 位 和 格式 刷 
Word 2019 提供 了 制 表 位 和 格式 刷 工 具 ， 这 些 工具 可 以 帮助 我 们 准确 而 迅速 地 设置 段落 的 格式 。 


6.41 ”使 用 制 表 位 


制 表 位 就 是 指 在 键盘 上 按 下 Tab 键 后 ,插入 点 移动 的 位 置 ， 标 记 显 示 为 = ， 如 图 6-13 所 示 。 例 如 ， 
在 Word 默认 的 情况 下 ， 将 插入 点 移动 到 段落 的 开始 处 ， 按 下 Tab 键 , 原来 项 格 的 文字 就 会 自动 向 右 移动 
两 个 字 的 位 置 ， 而 不 用 我 们 再 按 空格 键 完 成 。 在 使 用 制 表 位 时 还 需要 了 解 另外 一 个 概念 ， 即 制 表 符 。 制 
表 符 是 指标 尺 上 显示 制 表 位 所 在 位 置 的 标志 ， 标 示 文 字 在 制 表 位 置 上 的 排列 方式 。 默 认 情 况 下 ， 制 表 符 
为 “ 左 对 齐 式 制 表 符 ”。 
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Word 中 的 制 表 位 包括 默认 制 表 位 和 自 定义 制 表 位 两 种 。 默 认 制 表 位 从 标尺 左 端 起 自动 设置 ， 默 认 间 
距 为 0.75 厘米 ; 自 定 义 制 表 位 需要 用 户 来 设置 ， 设 置 的 方法 有 利用 水 平 标尺 或 者 利用 “ 制 表 位 ”对 话 杠 
两 种 。 制 表 位 属于 段落 的 属性 之 一 ， 对 每 个 段落 都 可 以 设置 不 同 制 表 位 ， 按 Enter 键 开始 新 段落 时 ， 制 表 
位 的 设置 将 自动 转 人 下 一 个 段落 中 。 

下 面 分 别 介绍 利 用 标尺 和 “ 制 表 位 ”对 话 框 设置 制 表 位 的 方法 。 


6.4.2 ”利用 标尺 设置 制 表 位 


使 用 标尺 设置 制 表 位 的 具体 操作 过 程 如 下 。 

(1) 把 插入 点 移动 到 要 设置 制 表 位 的 段落 中 ， 也 可 以 连续 选择 多 个 段落 。 

(2) 水 平 标尺 最 左 端 是 一 个 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 。 当 每 次 单 击 该 按钮 时 可 以 切换 制 表 符 类 型 ， 
同时 标记 按钮 也 会 发 生变 化 。 

(3) 单 击 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 后 ,选择 所 需 的 制 表 符 类 型 ,在 标尺 上 想 要 设置 制 表 位 的 地 方 单 击 ， 
标尺 上 将 出 现 相应 类 型 的 制 表 符 ， 如 图 6-14 所 示 。 共 有 5 种 制 表 符 ， 用 于 指定 不 同 的 对 齐 方式 ， 其 具体 
作用 说 明 如 下 。 


单 击 以 切换 制 表 符 类 型 
人 
1 l 
左 对 齐 居中 对 齐 右 对 齐 ”小 数 点 对 齐 。 竖 线 对 齐 
图 6-14 ” 制 表 位 的 对 齐 方式 


学 左 对 齐 制 表 符 |: 从 制 表 位 开始 向 右 扩展 文字 。 

党 居中 对 齐 制 表 符 |: 使 文字 在 制 表 位 处 居中 。 

* 右 对 齐 制 表 符 а: 从 制 表 位 开始 向 左 扩展 文字 ， 文 字 填 满 制 表 位 左边 的 空白 后 ， 会 向 右 扩展 。 

党 小 数 点 对 齐 制 表 符 L 划 j: 在 制 表 位 处 对 齐 小 数 点 ， 文 字 或 没有 小 数 点 的 数字 会 向 制 表 位 左 侧 发展 。 

党 竖 线 对 齐 制 表 符 |: 此 符号 并 不 是 真正 的 制 表 符 ， 其 作用 是 在 段落 中 该 位 置 的 各 行 中 插入 一 条 坚 

线 ， 以 构成 表格 的 分 割 线 。 

移动 制 表 位 时 ， 可 以 把 鼠标 指针 指向 水 平 标尺 制 表 符 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 在 水 平 标尺 上 来 回 拖 动 ; 

删除 制 表 位 时 ， 把 鼠标 指针 指向 水 平 标尺 的 制 表 符 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 出 标尺 即 可 。 


上 机 练习 


РЕ 可 以 使 读者 进一步 认识 和 利用 制 表 位 ， 从 而 使 文字 在 工作 区 内 | 


更 加 方便 快捷 地 排列 。 


首先 启动 Word 2019， 在 文档 中 输入 文本 内 容 ， 并 且 用 Tabi 5 1 шлу йн 
== | 键 来 分 隔 。 然 后 选中 分 隔 之 后 的 文本 ， 单 击 标尺 左 侧 的 标记 按 
| 钮 切换 所 需 的 制 表 符 类 型 ， 并 在 标尺 上 设置 合适 的 制 表 位 。 结 | 

| 采 如 图 6-15 所 示 。 | 


Ч __ «анин иис 

ш | L. | 
= > В + на + 性 别 HM - ма таз 

š э T + 39 + 8 + м 5 + 450 

ї > Tm + фЩ - + 3 + 40 + 4312.5. 

<l тз - ЖЖ + 5 -= 2 =- 200 + 3537.806 

z - Tt + ZEE - ж - м — 50 - 3800 

š э CT + RE + Ж + ш + м — 55 

[йш 15) 
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#615 员工 工资 单 


#058 ә 


(1) 新 建 一 篇 名 为 “员工 工资 单 ”的 空白 文档 ， 输 入 文本 和 相对 应 的 数据 ， 且 用 Tab 键 来 分 隔 ， 输 
入 完成 后 选中 所 有 段落 ， 如 图 6-16 所 示 。 
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图 6-16 ”输入 并 选择 文本 段落 


(2) 单 击 水 平 标尺 左边 的 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 ， 出 现 左 对 齐 制 表 符 ， 在 标尺 的 6 厘米 处 单 击 ， 
结果 如 图 6-17 所 示 。 


кони кони М 
= 


ТЯ, 共 1 页 525242 № ”中文 中国 ША = ШШ = - 


图 6-17 设置 6 厘米 处 左 对 齐 式 制 表 符 位 置 


(3) 单 击 水 平 标尺 左边 的 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 ， 出 现 居中 对 齐 制 表 符 ， 在 标尺 的 12 厘米 处 和 
18 厘米 处 单 击 ， 结 果 如 图 6-18 所 示 。 


x. 
- `”. A. Aa - 
L: с эж с юш ñ 


п mwa жм к к эӊ « «= ЖШШШШШШШЬ 
= 一 | 


их s 
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Р 6-18 设置 12 厘米 和 18 厘米 处 居中 式 制 表 符 伞 置 


(4) 单 击 水 平 标尺 左边 的 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 ， 出 现 右 对 齐 制 表 符 ,在 标尺 的 24 厘米 处 和 30 
厘米 处 单 击 ， 结 果 如 图 6-19 所 示 。 


n U À wawaxa р = к _» = ЖШШШШШШШЕ 
= 3 
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图 6-19 设置 24 厘米 和 30 厘米 处 右 对 齐 式 制 表 符 位 置 


(5) 单 击 水 平 标尺 左边 的 “ 制 表 符 对 齐 方式 ”按钮 ， 出 现 小 数 点 对 齐 制 表 符 ， 在 标尺 的 36 厘米 处 单 
击 ， 结 果 如 图 6-20 所 示 。 


L. с ** в! юж в 


их s| 


161 141 121 т 
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图 6-20 ”设置 小 数 点 对 齐 式 制 表 符 
(6) 在 页 面 非 反 白 页 的 任何 位 置 单 击 ， 屏幕 上 出 现 如 图 6-15 所 示 的 结果 。 
6.4.3 ”利用 “ 制 表 位 ”对 话 框 设置 制 表 位 


如 果 要 设置 比较 精确 的 制 表 位 ， 可 以 使 用 “ 制 表 位 ”对 话 框 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
(1) 选 定 要 设置 制 表 位 的 段落 。 
(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 国 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 ， 
单 击 左下 角 的 “ 制 表 位 ”按钮 ， 如 图 6-21 Bras. 
(3) 在 弹出 的 “ 制 表 位 ”对 话 框 中 , 可 以 选择 制 表 符 位 置 、 对 齐 方式 、 引 导 符 等 选项 , 如 图 6-22 所 示 。 
各 选项 的 具体 作用 如 下 。 
学“ 制 表 位 位 置 ”文本 框 : 以 “字符 ”为 单位 输入 新 制 表 位 的 位 置 ， 然 后 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 列 表 
框 中 就 会 列 出 新 设置 的 制 表 位 位 置 。 要 清除 单个 制 表 位 时 ， 先 选 定 要 清除 的 目标 ， 再 单 击 “ 清 除 ” 
按钮 ; 要 清除 所 有 的 制 表 位 ， 可 以 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 。 


[===] (emas) [э] =] 


图 6-21 “БЫ” УПИ 图 6-22 “ 制 表 位 ”对 话 杠 


学“ 默认 制 表 位 ”微调 框 : 默认 值 为 2 字符 。 当 我 们 要 设置 新 的 默认 制 表 位 的 长 度 时 ， 只 要 在 文本 


框 中 给 入 一 个 新 值 即 可 。 
党 “对 齐 方式 ”选项 区 : 有 5 个 选项 ， 分 别 是 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 小 数 点 对 齐 、 竖 线 对 齐 ， 


需要 哪 一 个 时 单 击 前 面 的 圆圈 即 可 。 
党 “引导 符 ” 选 项 区 : 有 5 个 选项 。 引 导 符 是 用 来 填充 制 表 位 左 侧室 格 的 ,我 们 可 以 选择 点 线 、 虚 线 、 


实 线 和 粗 黑 点 来 填充 。 
上 机 练习 一 一 使 用 制 表 位 制作 书籍 日 录 


м, № 本 节 练 习 用 对 话 框 设置 制 表 位 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ，: 
“ав | 可 以 帮助 读者 更 好 地 利用 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 来 完成 一 些 特殊 


i 
首先 启动 Word 2019， 在 文档 中 输入 文本 内 容 ， 并 且 用 5 И) Ë 


ЮЙ такт. кафлю, HJ “НАЯ ^^ мамен 
Ф | 话 框 ， 并 设置 制 表 符 的 位 置 、 对 齐 方式 ， 以 及 制作 前 导 符 。 结 目录 
` 


я; 
(1) 新 建 一 个 名 为 “书籍 目录 ”的 空白 文档 。 
(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 固 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 ， 
单 击 左下 角 的 “ 制 表 位 ”按钮 ， 打 开 “ 制 表 位 ”对 话 框 。 
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(3) 在 “ 制 表 位 ”对 话 杠 
选项 区 中 选择 “ 右 对 齐 ” 单 先 


(4) 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 


2449 12 жщ 插入 


图 6-23 目录 示例 


的 “ 制 表 位 位 置 ”文本 框 中 输入 制 表 位 位 置 为 “39 字符 "， 在 “对 齐 方式 ” 
先 按 钮 ， 在 “引导 符 ” 选 项 区 中 选择 “3---- (3 )” 细 虚线 样式 ， 如 图 6-24 


制 表 位 7 х 
制 表 位 位 置 [D: ОЗИНШЕ: 
эта 228 El 
39 字符 ^ 
要 清 险 的 制 表 位 : 

对 方式 
Овни ORBFNAFO Фе 
О чанто) О ВВ) 
31865 
От O2—@ @s— Q 
О+4_ф@ 05-5 

设置 (9) 清除 日 | | ЭРА 


图 6-24 设置 “ 制 表 位 ”对 话 框 


完成 制 表 位 的 创建 。 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 文档 编辑 窗口 。 


(5) 把 插入 点 移动 到 行 的 开始 处 ,输入 第 一 章 的 标题 , 按 下 Tab 键 ， 然 后 输入 页 码 ， 如 图 6-25 所 示 。 


== 
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图 6-25 输入 文本 
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图 6-26 输入 文本 


(7) 重复 第 (6) 步 的 操作 ， 将 剩余 行 输入 到 文本 中 ， 结 果 如 图 6-23 所 示 。 


6.4.4 使 用 格式 刷 

格式 刷 是 一 种 快速 应 用 格式 的 工具 ， 利 用 “格式 刷 ” 工 具 ， 可 以 快速 完成 文档 中 大 量 的 重复 性 的 操 
作 , 将 指定 的 文本 格式 、 段 落 格式 等 快速 复制 到 不 同 的 目标 文本 、 段 落 上 , 从 而 避免 重复 设置 格式 的 麻烦 ， 
大 大 提高 工作 效率 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 选中 需要 复制 格式 的 文本 或 者 段落 ， 如 图 6-27 所 示 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 功 能 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 党 ， 如 图 6-28 所 示 。 
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文件 
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: Word 格式 刷 的 使 用 
2 Word 格式 刷 的 使 用 
第 1 页 , 共 1 页 72142 (2 эшш) 插入 ш ШШ = - 0 + 100% 
图 6-27 选择 文本 图 6-28 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


(3) 当 鼠 标 指针 呈现 刷子 状 厅 时 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠标 选择 需要 设置 相同 格式 的 文本 ， 如 


图 6-29 所 示 。 
(4) 此 时 ， 被 拖 动 的 文本 将 应 用 相同 的 格式 ， 即 应 用 了 相同 的 底 纹 效果 ， 如 图 6-30 所 示 。 


елй ВИЛИ 


В Word 格式 刷 的 使 用 
由 一 м Шк - ++ = 
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тїш 字体 s| 
和 


| 
(Tez НЕЕ 
Пенни 
Word 格式 刷 的 使 用 
йт, 211% 只 ”中 文中 国 ) Л ш в - + + 100% 


图 6-30 使 用 格式 刷 的 效果 


6.5 项目 符号 列表 和 编号 列表 


在 文档 中 ,列表 的 用 途 十 分 广泛 列表 有 符号 列表 和 编号 列表 之 分 。 使 用 项 目 符号 和 编号 ， 可 以 对 
文档 中 具有 并 列 关系 的 内 容 进 行 组 织 ， 或 者 将 有 先后 顺序 的 内 容 进 行 编 号 ， 从 而 使 这 些 内 容 的 层次 结构 
更 加 清晰 、 更 具 条 理 和 可 读 性 。 在 默认 情况 下 ，Word 2019 中 添加 的 项 目 符号 或 编号 级 别 为 1 级 。 用 户 
可 以 通过 更 改 项 目 符号 或 编号 列表 的 级 别 创建 多 级 列表 ， 使 Word 文档 的 逻辑 性 更 加 清晰 。Word 2019 中 
允许 最 多 可 以 创建 9 个 层次 的 多 级 列表 。 

此 外 ， 列 表 可 以 是 单 级 列表 或 者 多 级 列表 。 单 级 列表 中 的 所 有 项 都 拥有 相同 的 层次 结构 和 缩 进 ; 而 
在 多 级 列表 中 ， 列 表 中 还 套 有 列表 。 


6.5.1 项 目 符号 的 使 用 


1. 输入 文本 时 自动 添加 项 目 符号 

对 于 具有 一 定 并 列 关系 的 段落 ， 可 以 在 输入 文本 之 前 为 其 自动 添加 项 目 符号 ， 从 而 免 去 了 手动 输入 
的 繁杂 工作 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

在 第 一 项 输入 时 直接 输入 星 号 “*”, 并 在 之 后 按 空 格 键 ,“*” 号 变 为 “@@” 号 , 然后 再 输入 所 需 文字 ， 
Word 就 会 自动 为 列表 添加 项 目 符号 ; 按 Enter 键 结束 段落 时 ，Word 会 自动 在 下 一 段落 加 入 下 一 个 项 目 符 
号 或 编号 。 


Е Бла а 


若 要 结束 自动 添加 项 目 符号 ， 只 要 按 BackSpace 键 删除 最 后 一 个 项 目 符号 或 编号 即 可 ， 或 在 不 需要 
项 目 符号 的 新 段落 前 按 Enter 键 。 


2. 为 已 有 文本 添加 项 目 符号 

如 果 用 户 想 在 已 经 输入 的 文本 中 添加 项 目 符号 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 选 定 要 添加 符号 或 编号 的 段落 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “项 目 符号 ”命令 按钮 三 - 右 侧 的 下 拉 按钮 > 。 

(3) 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 项 目 符号 的 样式 ， 如 图 6-31 所 示 。 应 用 项 目 符号 后 的 文本 效 
果 如 图 6-32 所 示 。 


q < 


办 公 耗 材 分 类 如 下 : [* |; өш Ф пі 
v > + 


文档 项 目 符号 
ө > 


定义 新 项 目 符号 (D)- 


图 6-31 项 目 符号 样式 
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° ”办 公用 纸 : 复印 纸 、 传 真 纸 、 电 脑 打 印 纸 、 彩 色 复印 纸 、 相 片 纸 、 喷 墨 打印 纸 、 铜 版 纸 、 
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> ° тй: 网 线 、 水 晶 头 、 网 线 转换 接头 、 视 频 线 、 电 源 线 
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图 6-32 ”应 用 项 目 符号 后 前 文本 效果 


3. 自 定 义 新 项 目 符号 

我 们 不 但 可 以 为 段落 设置 Word 默认 的 内 置 项 目 符号 ,还 可 以 自 定义 创建 自己 喜欢 和 需要 的 项 目 符号 ， 
操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 要 设置 自 定义 样式 项 目 符号 的 段落 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “ 项 目 符号 ”命令 按钮 三 - 右 侧 的 下 拉 按 钮 ~， 在 
弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 。 

(3 ) 在 弹出 的 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ,根据 需要 设置 项 目 符号 的 相关 样式 和 格式 即 可 ,如 图 6-33 


所 示 。 该 对 话 框 中 各 选项 的 功能 如 下 。 
о Не" НН: 单 击 该 按钮 ,弹出 “符号 ”对 话 框 ,可 以 从 中 选择 合适 的 符号 作为 项 目 符号 ,如 图 6-34 


所 示 。 


图 6-33 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 图 6-34 “符号 ”对 话 框 


“图 片 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 , 弹出 “插入 图 片 ”窗口 ,如 图 6-35 所 示 。 可 以 单 击 “从 文件 ”区 域 的 
“浏览 ”按钮 ， 导 入 一 个 合适 的 图 片 作为 项 目 符号 ; 也 可 以 通过 搜索 框 [旺旺 引 联 网 搜索 
选择 合适 的 图 片 作为 项 目 符号 ; 还 可 以 使 用 个 人 的 Microsoft 账户 登录 ， 插 入 来 自 OneDrive 及 其 


他 网 站 的 照片 。 
“字体 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ,打开 “字体 ”对 话 框 ,如 图 6-36 所 示 ,可 以 设置 项 目 符号 的 字体 、 大 小 、 


мењ. 


ә, 
СЯ 


ә, 
СЯ 


插入 图 片 

Г 从 文件 ж › 
b 必 应 图 像 搜索 ЛЫ 
44 OneDrive -个 人 жа» 
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“字体 ”对 话 框 


图 6-35 “插入 图 片 ” 窗 口 图 6-36 


学 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 框 : 在 该 下 拉 列 表 框 中 列 出 了 3 种 项 目 符号 的 对 齐 方式 ， 分 别 为 左 对 齐 、 
居中 和 右 对 齐 。 
学 “预览 ” 框 : 可 以 预览 设置 的 项 目 符号 的 效果 。 


上 机 练习 一 一 为 “食品 安全 宣传 周 方案 ”添加 项 目 符号 


% зу 2 本 节 练 习 定义 新 项 目 符号 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 可 以 
Ҹ= 009 《使 读 才学 握 自 定义 新 项 目 符号 的 方法 ， 从 而 使 文档 符合 要 求 。 


то се K. дь Í 6-3 上 机 练 可 一 为 “ 食 
设计 本 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 从 品 安全 宣传 周 方案 ” 
| 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 项 | 添加 项 目 符号 
ТЫШ 目 符号 ”对 话 框 ,根据 需要 自 定义 一 种 项 目 符号 ,结果 如 图 6-37 | 

| 所 示 。 i 


_ | |аьәа| каа AaBkt ` 
„|1 ота | im вш с 


食品 安全 宣传 周 方案 
各 村 、 学 校 、 企 事业 单位 ， 
ARA Et сент» малаас, папахутинсх 


于 开展 食品 安全 宣传 周 活动 的 通知》 要 求 ， 半 合 我 镇 交际 ,经线 究 六 证 , 6 月 ?1 日 至 ?7 日 
E+4808 йге ШЕ рд). 为 深入 扎实 地 各 好 宣传 周 工作 ， 制 宇 如 下 方案 

、 总 体 要 求 

ВЕНЕ ЕЕ, 同心 指 手 纺 护 定时 记 全 ”活动 ， P RA items 
律 法 规 ， 宣 仿 正 确 的 雇 食 站 仿 和 视 呈 安全 知识 ， 宣 苇 玫 府 加 兴 久 后 安全 工作 的 措施 和 成 歼 ， 
强化 食品 生产 经 营 音 和 从 业 人 员 的 去 律 意 识 、 责 任意 识 ， МЁЖН, ЖаГУ ОКЕН 
ЗР, ВАЛА АО. ЗЕ, Бае ЕТА РАЦЕ. 
二 、 活 动 宣传 口号 

м нив, датат. 

> йз, ФЕЙ). 

м пела, пяна. 

= Брйтзе?Х, Вана. 

只 把 食 呈 违法 行为 人 人 有 南 。 

тїр НН ПИТ? › 

 азтетншт, #Майныйт. 

> севан, ӨМЕТЕ ХК. 

> АВРЕЕЕЫЕЯ, БЕРТ, 

= аваг, ое. п 
йїп,®гщ 125542 Ш ФАНЕ) ША m ШШ 5 -— s + x 


图 6-37 自 定义 项 目 符号 示例 


(92 ә 

(1) 启动 Word 2019, 打开 “食品 安全 宣传 周 方案 ”文档 ， 选 中 需要 添加 自 定义 项 目 符号 的 段落 ， 如 
图 6-38 所 示 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “项 目 符号 ”命令 按钮 三" 右 侧 的 下 拉 按 钮 世 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 片 ” 
按钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 

(3) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”窗口 中 ， 单 击 “ 从 文件 ”区 域 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 6-40 所 示 。 

(4) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 一 张 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6-41 所 示 。 

(5) 返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ,在 “预览 ”区 域 中 可 以 直观 看 到 项 目 符号 的 效果 ， 如 图 6-42 
所 示 。 


二 、 活 动 宣传 口号 


124 1221 1201 їзїї а амт г 


BD 28 15512471 [Ë 20 ЖЛ м ШШШ ++ 10% 


图 6-38 选中 需要 添加 自 定 又 项 目 符号 的 段落 


定义 新 项 目 符号 ? x 
ЕЕЕ 
жиз. | Гане. | | Эчив- 插入 图 片 
mm 加 
ЕВЕ 
Е м 
b 忆 应 图 像 搜索 搜索 必 应 
> —A AJs1T]TDesP Ə#“Ñ . 
Was Ф OneDrive -个 人 жа» 
С= 1 = 
ра 6-39 单 击 “ 图 片 ”按钮 图 6-40 单 击 “ 浏 览 ”按钮 
@ шлак х 
= + 个 В « жа (D) › вв > ак vo mem р 
组 织 ” 。 新 建文 伯 夫 =- шө 


轩 Microsoft Мога m 


三 | 图 


= DS;jpg 
x= 
+ r= 
ља 
mm атш М 
ЕЕ +] [ЖЕН етт" jpg" v| 


图 6-41 “插入 图 片 ”对 话 栓 


(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 此 时 在 文档 中 将 显示 自 定义 жужлназ тих 


的 图 片 项 目 符号 ， 如 图 6-37 所 示 。 项 目 符 S 字 符 
6.52 编号 列表 的 使 用 СЕ 
жт 

1. 输入 文本 时 自动 添加 编号 кш 

对 于 具有 一 定 顺序 或 层次 结构 的 段落 ， 可 以 在 输入 文本 之 前 为 其 
自动 添加 项 目 符号 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 з 

在 第 一 项 输入 时 直接 输入 “1.”“( 1 “一 .”“a )” 等 编号 ， 再 输 ж 
入 所 需 文字 ，Word 就 会 自动 为 列表 添加 编号 ; 按 Enter 键 结束 段落 时 ， Ф 
Word 会 自动 在 下 一 段落 加 入 下 一 个 项 目 符号 或 编号 。 若 要 结束 列表 ， — 
只 要 按 BackSpace 键 删除 最 后 一 个 项 目 符号 或 编号 即 可 ， 或 在 不 需要 
项 目 符号 的 新 段落 前 按 Enter 键 。 

С= 1] w 


2. 为 已 有 文本 添加 编号 ЕЕЕ 

如 果 我 们 想 在 已 经 输入 的 文本 中 添加 项 目 编号 ， 可 以 按照 以 下 步 642 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 杠 
又 操作 。 

(1 ) 选 定 要 添加 符号 或 编号 的 段落 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “ 编 号 ”命令 按钮 三 - 右 侧 的 下 拉 按 钮 司 ， 从 弹出 
的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 编号 样式 ， 如 图 6-43 所 示 。 应 用 编号 后 的 文本 效果 如 图 6-44 所 示 。 


|. 


第 1 页 , 共 2 页 17915174 05 рур) 插入 
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食品 卫生 管理 规定 Е 


目的 为 加 强 酒店 管理 ， 严 格 贯彻 《食品 卫生 法 》， 确 保 酒店 食品 加 工 的 清洁 卫 
生 ， 特 制定 本 规定 。 

食品 卫生 基本 保障 

食品 生产 、 加 工 、 贮 存 、 运 输 、 销 售 的 场所 及 周围 环境 必须 干净 、 卫 生 ， 并 有 良 
好 的 防 蝇 、 防 鼠 、 防 尘 和 其 他 防 污染 措施 。 

食品 从 业 人 员 必 须 持 健康 证 上 岗 。 凡 患 有 疮 疗 、 化 脓 性 创伤 《特别 是 手指 被 切 
硫 ) 以 及 可 能 引起 食物 中 毒 的 肠 道 疾病 或 健康 带菌 者 ， 一 律 不 准 从 事 入 口 食品 的 
加 工 工作 。 

食品 从 业 人 员 应 讲究 个 人 卫生 。 当 班 时 穿戴 工作 服 帆 ， 并 保持 洁净 ; 做 到 勤 洗 
手 、 勤 洗澡 、 勤 航 指 甲 、 勤 洗衣 服 被 福 、 勤 换 工作 服 帽 ! 工作 前 及 便 后 必须 洗手 
消毒 。 

预防 细菌 性 食物 中 毒 措施 

加 工 食品 饭菜 的 原料 必须 新 鲜 ， 禁止 使 用 病死 、 毒 死 或 死因 不 明 的 高 高 内 类 、 死 
Зай, зл На, 不 使 用 变质 原料 ; 不 买 不 卖 胸 烂 变质 食品 。 
防止 食品 交叉 污染 。 生 熟食 品 要 严格 分 开 加 工 ; 加 工 生 邵 食品 使 用 的 刀 、 板 、 
MR. 炊具、 抹布 等 工具 及 德 、 盆 、 盘 、 桶 、 碗 等 容器 要 严格 分 开 。 执 行 " 生 与 熟 隔 


1529 АЕ 09 Фен) ЖЛ 
图 6-44 应 用 编号 后 的 文本 效果 


з. 自 定义 编号 
除了 使 用 Word 默认 的 内 置 编号 样式 外 ， 用 户 还 可 以 自 定义 不 同样 式 的 编号 ， 具体 操作 步 又 如 下 。 
(1) 选 定 要 设置 自 定义 编号 样式 的 段落 。 
(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ,， 单 击 “ 编 号 ”命令 按钮 右 侧 三 -的 下 拉 按 钮 |]， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 编号 格式 ”选项 。 
(3 ) 在 弹出 的 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 中 ,根据 需要 设置 编号 的 相关 格式 即 可 ,如 图 6-45 所 示 。"“ 定 
义 新 编号 格式 ”对 话 框 中 主要 选项 的 功能 如 下 。 
“编号 样式 ”下 拉 列 表 框 : 从 该 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 更 多 样式 的 编号 ， 如 图 6-46 所 示 。 
党 “字体 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 可 以 根据 需要 设置 编号 的 字体 、 字 号 、 颜 色 、 
下 划 线 等 格式 ， 还 可 以 在 “高 级 ”选项 卡 中 更 改编 号 字体 字符 间距 和 设置 OpenType 功能 。 
学 “编号 格式 ”编辑 框 : 灰色 阴影 编号 代码 表示 不 可 修改 或 删除 ， 根 据 实际 需要 在 代码 前 面 或 后 面 
输入 必要 的 字符 即 可 。 例 如， 在 前 面 输入 “第 ， 在 后 面 输入 “条 ”， 并 将 默认 添加 的 小 点 删除 ， 
即 变 成 “第 A 条 ”。 
人 党“ 对齐 方式 ”下 拉 列 表 框 : 在 该 下 拉 列 表 框 中 列 出 了 3 种 项 目 符号 的 对 齐 方式 ， 分 别 为 左 对 齐 、 
居中 和 右 对 齐 。 
+ “预览 ” 框 : 可 以 预览 设置 的 编号 的 效果 。 
当 文 档 前 面 已 经 出 现 一 组 编号 ， 对 其 他 段落 添加 相同 样式 的 编号 时 ， 用 户 既 可 以 继续 前 一 组 的 编号 ， 
也 可 以 重新 单独 编号 。 操 作 方法 如 下 : 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 编 号 ”命令 按钮 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 编号 值 ”选项 。 在 弹出 的 “起 始 编 号 ”对 话 框 中 设置 
起 始 编 号 数值 ， 如 图 6-47 所 示 。 


;二 =@).. у 
图 6-45 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 图 6-46 “编号 样式 ”下 拉 列 表 


提示 : | 。 选中 需要 继续 编号 的 段落 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 然 续 编 号 ”选项 即 可 然 续 
р 前 一 组 编号 ， 选 择 “重新 开始 于 1” 选 项 即 可 以 重新 开始 。 


上 机 练习 一 一 为 “食品 安全 宣传 周 方案 ”添加 编号 


过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 可 以 使 读 
握 自 定义 新 编号 的 方法 ， 从 而 使 文档 符合 要 求 。 


首先 启动 Word 2019， 然 后 选中 需要 自 定义 编号 的 文本 段 | 6 4 ижа я 


设计 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 编 号 ”命令 ; “食品 安全 宣传 周 
^ 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 编 方案 ”添加 编号 


格式 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 根 据 需要 自 | 
义 一 种 编号 ， 结 果 如 图 6-48 所 示 。 i 


ЕРА] > 

(1) 启动 Word 2019, 打开 “食品 安全 宣传 周 方案 ”文档 , 选中 需要 添加 自 定义 编号 的 段落 , 如 图 6-49 
所 示 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 ,， 单 击 “编号 ”命令 按钮 右 侧 皇 - 的 下 拉 按 钮 加 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 编号 格式 ”对 话 框 。 

(3) 在 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 的 “编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “A, В, C, .….” 选 项 , 此 时 “ 编 
号 格式 ”文本 框 中 将 出 现 “A.” 字 样 , 将 “A” 后 面 的 “.” 去 掉 , 然后 输入 文本 “活动 : ”, 结果 如 图 6-50 
所 示 。 

(4) 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 , 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 设置 字形 为 “加 粗 ”, 字体 颜色 为 红色 , 如 图 6-51 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 将 对 齐 方式 设置 为 “居中 ”， 如 图 6-52 所 示 。 
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图 6-48 Я "Вази" АЛИЯ 


ива АаВЕ ` 
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三 、 活 动 安排 
Е ажааган Фшинез нги | 
Е 召开 领导 小 组 全 体 成 员 会 议 ， 传 达 号 文件 精神 ， 研 究 制定 食品 安全 宣传 局 舌 动 方案 * 
š вин. amam 
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Ы ЭВА, 
š 张 由 宣传 海 报 
ы ті . 8. ЗДАНИЕ. Вава. ПЕЖО 、 机 关 、 行 政 村 等 
张贴 食品 安全 宣传 海报 。 
开设 食品 安全 宣传 栏 


各 村 学 校 企 事 北 单位 多 宣传 栏 应 在 活动 周 内 专门 宣传 食品 安全 法 律 法 规 和 科普 反 识 ， 
张贴 中 央 及 地 方 政府 关于 食品 安全 工作 的 下 策 部 署 、2016 年 食品 安全 重点 工作 进展 情况 及 
取得 的 成 效 、 食 品 安全 宣传 周 各 项 活动 情况 等 。 


тат 


镇 食品 药品 安全 管理 领 小 组 全 体 成 员 在 宣传 局 糊 间 走 进 村 、 学 校 和 食品 企业 , 为 广大 
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图 6-49 ”选中 需要 添加 自 定义 编号 的 段落 


(5) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 。 


(6) 保持 段落 的 选中 状态 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “ 编 号 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 设置 好 的 编号 样式 即 可 ， 如 图 6-53 所 示 。 


图 6-50 


“定义 新 编号 格式 ” 
对 话 杠 
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6.53 ”多 级 列表 的 使 用 


通过 更 改 项 目 符号 或 编号 列表 级 别 ， 可 以 创建 多 级 列表 ， 使 列表 具有 复杂 的 结构 。 在 Word 2019 文 
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图 6—51 


“字体 ”对 话 框 
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图 6-53 选择 需要 前 编号 样式 


档 中 ， 可 以 创建 最 多 9 个 层次 的 多 级 列表 。 
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图 6-52 “定义 新 编号 格式 ”对 


1. 使 用 内 置 多 级 列表 


对 于 含有 多 个 顺序 或 者 层次 的 段落 ， 为 了 更 加 清晰 地 体现 出 层次 结构 ， 可 以 对 其 使 用 多 级 列表 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 
(1) 选中 需要 添加 列表 的 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 


在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 列表 样式 ， 如 图 6-54 所 示 。 
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(2) 此 时 所 有 段落 的 编号 级 别 为 1 级 ， 效 果 如 图 6-55 所 示 。 
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图 6-54 多 级 列表 样式 
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图 6-55 编号 级 别 为 1 级 前 文本 效果 
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(3 ) 选中 需要 调整 级 别 的 段落 ， 单 击 “ 多 级 列表 ”按钮 未 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 
选择 “更 改 列表 级 别 ”选项 ， 再 从 弹出 的 列表 框 中 选择 2 级 选项 ， 如 图 6-56 所 示 。 
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#656 选择 2 级 选项 


此 时 ， 所 选段 落 的 级 别 调整 为 2 级 ， 其 他 段落 的 编号 也 随 之 依次 发 生 更 改 ， 效 果 如 图 6-57 所 示 。 


ке С z 

тк с 字体 = LL в < 
Ч Ç ¿Ç s › © e u w u 2 z эх м n x = x x x ЖШШШШШИШВ 
Ы 1 балтазашжайа 

š 2) пазаамазашъавотнтнә- 

Е у жаранга. =й. = mas, 五 保洁 的 制度 。 

С 9 #лжарашитжа. #1: 200 的 比例 稀 和 可 好 消毒 让 ， 倒 入 消毒 本 

- п, ваших жей. 要求 器 要 完全 温 入 水 中 ， 温 泡 5-10 分 钟 后 取 

Ы ж, НВА, БОЕВАЯ - 

š 4) еназа, *53DE3MESS. жата вилата 

k AW (温度 不 低 于 90 ЖЕ. ЖЕ 15 9) , тйк. М 

8 р 

Ж 2 нанне 

š з завана 

š 4 кнетитии. на. жап. 59588, жазмуна. ан. ЕН 

* B. BES, жанна. 

š 5 НРАВ 

- 6 љатннназтаёая: 

Віл. 共 1 页 3534422 0 тщштщ м и 古训 -一 一， %% 


图 6-57 调整 后 的 文本 效果 
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— 4 Word 201, ~ 
SA 
按照 上 述 操作 方法 ， 对 其 他 段落 调整 编号 级 别 即 可 。 
2. 自 定义 新 多 级 列表 


除了 使 用 Word 内 置 的 列表 样式 以 外 ， 还 可 以 自 定义 新 多 级 列表 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 选中 要 添加 列表 的 段落 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 , 单 击 “ 多 级 列表 ” = 命令 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ]， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 打 开 图 6-58 所 示 的 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 。 

(3) 单 击 左 下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 展 开 多 级 列表 对 话 框 ， 如 图 6-59 所 示 。 
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图 6-58 “ 定 又 新 多 级 列表 ”对 话 杠 图 6-59 展开 “ 定 又 新 多 级 列表 ”对 话 杠 


用 户 根据 需要 可 以 自 定义 新 的 多 级 列表 ， 该 对 话 框 中 主要 选项 的 功能 如 下 。 

学 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 : 从 中 选择 要 更 改 的 列表 级 别 ， 共 9 个 级 别 。 默 认 选 中 “1”。 

学 “将 更 改 应 用 于 ”下 拉 列 表 框 : 选择 需要 应 用 更 改 的 位 置 , 可 选 “ 整 个 列表 "“ 插 入 点 之 后 ”或 “ 当 
前 段落 ”3 个 位 置 。 

“将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 框 : 若 要 将 Word 中 的 现 有 样式 用 于 列表 中 的 每 个 级 别 ， 可 在 此 
列表 框 中 选择 样式 。 

“要 在 库 中 显示 的 级 别 ” 下 拉 列 表 框 : 选择 要 在 库 中 显示 的 编号 。 默 认 显示 “级 别 1”。 

“ListNum 域 列表 名 ”文本 框 : 为 多 级 列表 指定 一 个 ListNum 字段 列表 名 称 中 的 名 称 。 此 名 称 会 
在 我 们 看 到 ListNum 字段 时 显示 。 

“编号 格式 ”编辑 框 : 保持 灰色 阴影 编号 代码 不 变 ， 根 据 实际 需要 在 代码 前 面 或 后 面 输入 必要 的 
字符 。 例如， 在 前 面 输入 “第 "， 在 后 面 输入 “类 ”， 并 将 默认 添加 的 小 点 删除 ， 或 者 为 编号 列表 
添加 括号 或 其 他 值 。 

“字体 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ,打开 “字体 ”对 话 框 ,可 以 根据 需要 设置 编号 的 字体 、 字 号 、 颜 色 等 格式 。 
还 可 以 在 “高 级 ”选项 卡 中 更 改编 号 的 字符 间距 和 设置 OpenType 功能 。 

“此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 : 若 要 更 改 样 式 ， 可 单 击 右 侧 的 向 下 箭头 ， 选 择 数字 、 字 母 或 
其 他 按时 间 排 序 的 格式 。 指 定 一 个 包含 此 内 容 的 初始 级 别 编号 。 
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学 “起 始 编号 ”微调 框 : 选择 列表 开始 的 编号 。 默 认 值 为 1。 若 要 在 特定 级 别 之 后 重新 开始 编号 ， 
则 选中 “重新 开始 列表 的 间隔 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 一 个 级 别 。 

+ “йиш” НЕ: 选中 此 复 选 框 ， 对 多 级 列表 强制 使 用 正规 形式 。 

学 “编号 对 齐 方式 ”下 拉 列 表 框 : 若 要 更 改编 号 对 齐 方式 ， 可 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 左 对 齐 ” 
“居中 ”或 “ 右 对 齐 ”。 

学 “对 齐 位 置 ” 和 “文本 缩 进 位 置 ”文本 框 : 为 开始 对 齐 的 位 置 和 文本 缩 进 分 别 指定 一 个 值 。 

党 “设置 所 有 级 别 ” 按 钮 : 单 击 此 按钮 打开 图 6-60 所 示 的 “设置 所 
有 级 别 ” 对 话 框 ， 可 以 设置 相应 级 别 的 项 目 符号 /编号 、 文 字 的 
位 置 ， 以 及 附加 缩 进 量 。 

学 “编号 之 后 ”下 拉 列 表 框 : 选择 应 跟 在 编号 后 的 值 ， 包 括 “ 制 表 
符 ” “空格” 或 “无 ”。 

学“ 制 表 位 添加 位 置 ” 复 选 框 : 选中 此 复 选 框 ， 输 入 一 个 值 ， 添 加 


Кыз» 图 6-60 “设置 所 有 级 别 ”对 话 杠 
完成 后 ， 可 以 通过 预览 框 进 行 预览 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 


ҳа 22 | 可 以 使 读者 掌握 自 定义 多 级 列表 的 方法 ， 从 而 使 文档 的 层次 更 | 


分 明 ， 具 有 逻辑 性 


{ 首先 启动 Word 2019， 然 后 选中 需要 自 定 义 多 级 列表 的 
N FE | 本 段落 ,通过 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 多 级 列表 ”下 拉 按 钮 
ВЕ 选择 并 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 根 据 需要 自 定义 个 | 
| 化 的 多 级 列表 ， 结 果 如 图 6-61 所 示 
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图 6-61 多 级 目录 列表 


8 


Мога 201 
Аа і) 


ра 
(1) 选中 需要 添加 多 级 列表 的 段落 ， 如 图 6-62 所 示 。 


图 6-62 选中 段落 
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(2) {Е “ЭМЕ” РЕМ “БЕ? ВЕРА Чи “АЕ” CDS ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 定 


义 新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 图 6-63 所 示 。 


(3) 在 弹出 的 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 ， 单 击 左下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 展 开 该 对 话 框 的 右边 部 


分 ， 如 图 6-64 所 示 。 
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图 6-63 选择 “ 定 又 新 的 多 级 列表 ”选项 图 6-64 “ 定 又 新 多 级 列表 ”对 话 框 
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(4) 设置 一 级 列表 。 

吓 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “1” 选 项 。 

@ 在 “要 在 库 中 显示 的 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “级 别 1” 选 项 。 

@ 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 该 级 别 的 编号 样式 ， 此 处 选择 “1，2，3，…” 样 式 ， 


如 图 6-65 所 示 。 
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图 6-65 设置 列表 格式 


@ 在 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 将 显示 “1” 字 样 ， 在 “1” 的 前 面 输 入 “第 "， 在 “1” 的 后 面 输 
人 和“ 部分: ”,， 在 “起 始 编号 ”文本 框 中 选择 “1”， 如 图 6-66 所 示 。 
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图 6-66 设置 输入 编号 格式 
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б) 单 击 “ 字 体 ”按钮 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ,设置 中 文字 体 为 “楷体 "， 西 文字 体 为 “Times New 


Roman”， 字 形 为 “加 粗 ”， 字 号 为 “四 号 ”， 字 体 颜色 为 “红色 ”"， 如 图 6-67 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 
返回 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 如 图 6-68 所 示 。 
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图 6-67 “字体 ”对 话 框 图 6-68 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 


(5) 设置 二 级 列表 。 

中 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “2” 选 项 。 

加 在 “要 在 库 中 显示 的 级 别 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “级 别 2” 选 项 。 

@ 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 该 级 别 的 编号 样式 ， 此 处 选择 “1，2，3，…” 样 式 。 

@ 将 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 的 “1” 后 面 加 “-1”"， 选 中 “重新 开始 列表 的 间隔 ” 复 选 框 ， 并 
在 下 拉 列 表 框 中 选择 “级 别 1”"， 起 始 编号 选择 “1”"， 如 图 6-69 所 示 。 

б) 单 击 “ 字 体 ”按钮 打开 “字体 ”对 话 框 ,设置 中 文字 体 为 “华文 楷体 "， 西 文字 体 为 “Times 
New Roman”, 字形 为 “加 粗 ”, 字号 为 “小 四 ”, 字体 颜色 为 “绿色 ”, 如 图 6-70 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
返回 到 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 如 图 6-71 所 示 。 

(6) 设置 三 级 列表 。 

中 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 “3” 选 项 。 

@ 在 “要 在 库 中 显示 的 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “级 别 3” 选 项 。 

@ 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 该 级 别 的 编号 样式 ， 如 “1，2，3，…” 样 式 。 

@ 将 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 的 “1.1.1” 中 间 的 “.” 换 成 “-”"”， 起 始 编号 选择 “1”， 选 中 “ 重 
新 开始 列表 的 间隔 ” 复 选 框 ， 并 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “级 别 2”， 如 图 6-72 所 示 。 

@@ 单 击 “ 字 体 ”按钮 ,打开 “字体 ”对 话 框 ,设置 字体 为 “加 粗 ”“ 五 号 ”“ 蓝 色 ”， 如 图 6-73 所 示 。 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 定 义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 如 图 6-74 所 示 。 
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图 6-70 “字体 ”对 话 杠 


图 6-71 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 杠 
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图 6-73 “字体 ”对 话 框 


图 6-74 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 


(7) 单 击 “ 定 义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 “位 置 ”区 域 的 “设置 所 有 级 别 ” 按 钮 ,弹出 “设置 所 有 级 别 ” 
对 话 框 ,设置 第 一 级 编号 位 置 和 文字 位 置 为 0， 每 一 级 的 附加 缩 进 量 为 0.5 厘米 ， 如 图 6-75 所 示 。 设 置 
完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 定 义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 如 图 6-76 所 示 。 
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图 6-75 “设置 所 有 级 别 ”对 话 框 图 6-76 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 


(8) 本 例 中 仅 有 3 个 级 别 , 所 以 只 设置 前 3 个 级 别 样式 即 可 。 相 应 级 别 的 格式 设置 完成 后 , 可 以 通过 
“定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 的 预览 框 进行 预览 ， 如 对 当前 样式 感到 满意 ， 则 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文 
档 中 ， 可 以 看 到 所 选 文档 的 编号 级 别 均 为 3 级， 如 图 6-77 所 示 。 
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图 6-77 ЕН 


(9) 选中 一 级 内 容 段落 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 多 级 列表 ”按钮 ， 在 下 拉 列 
表 框 中 选择 “更 改 列表 级 别 ” 选 项 ， 在 弹出 的 列表 级 别 下 拉 表 框 中 选择 1 级 列表 ， 如 图 6-78 所 示 ， 则 文 


ol er 


PURTTEETI 


В 


жіл. аіл илт 0 ”中文 中国 зал. 


3-1-3 第 二 级 题目 xy 
з-1-+#-ЮЭШНх 


] 

] 

тотона, | 
ED). *- Ü 
Е | 

.* ] 

` | 


图 6-78 选择 1 级 列表 段落 
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图 6-79 更 改 1 级 列表 样式 


(10) 按照 同样 的 方法 ， 设 置 第 二 级 别 列 表 样 式 ， 最 终结 果 如 图 6-61 所 示 。 


6.6 设置 边框 与 底 纹 


使 用 Word 编辑 文档 时 ， 我 们 不 仅 可 以 为 字符 添加 边框 和 底 纹 ， 还 可 以 为 段落 设置 边框 和 底 纹 ， 以 
便 达 到 强调 、 分 离 、 美 观 等 目的 。 


6.6.1 设置 边框 


Word 2019 为 用 户 提供 了 多 种 边框 ,可 以 给 文字 段落 以 及 整个 页 面 设置 边框 ,使 文档 更 加 醒目 和 美观 。 
1. 为 文字 或 段落 设置 边框 
段落 边框 的 设置 方法 与 之 前 介绍 的 字符 边框 设置 类 似 ， 区 别 在 于 边框 的 应 用 范围 不 同 。 对 于 段落 


边框 ， 用 户 可 以 自 定义 分 别 设置 上 、 下 、 左 、 右 、 内 、 外 边 的 边框 。 而 字符 边框 是 固定 的 ， 不 能 任意 添 
加 或 删除 任意 一 条 边 。 


设置 段落 边框 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
(1) 选中 需要 设置 边框 的 段落 。 


(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 王 = 右 侧 的 下 拉 按钮 ]， 在 弹出 的 下 拉 
列表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ， 如 图 6-80 所 示 。 


(3) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 如 图 6-81 所 示 。 
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“设置 ”列表 框 : # “ж” “4” “И” “Е” 4 种 内 置 边 框 样式 ,根据 需要 也 可 选择 自 定义 
边框 样式 。 

“样式 ”列表 框 : 在 列表 中 选择 一 种 线条 样式 。 

“颜色 ”下 拉 列 表 框 : 在 下 拉 列 表 框 中 设置 所 需 的 颜色 。 

“宽度 ”下 拉 列 表 框 : 在 下 拉 列表 框 中 设置 相应 边框 磅 值 。 


А 
Фе 5 


党 “应 用 于 ”下 拉 列表 框 : 在 下 拉 列 表 杠 中 设 定 边 框 的 应 用 范围 是 “段落 ”或 者 “文字 "。 图 6-82 
所 示 为 字符 边框 与 段落 边框 的 区 别 。 
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Р 6-82 ЖАИ 


学“ 选项” 按钮: 单 击 此 按钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 选 项 ”对 话 框 ， 如 图 6-83 所 示 。 可 以 在 对 话 框 中 
设置 边框 到 正文 内 容 上 、 下 、 左 、 右 的 距离 。 

学“ 预览 ”区 域 : 可 以 预览 段落 边框 设置 的 效果 , 单 击 预览 区 域 的 图 示 可 以 选择 添加 或 取消 边框 的 上 、 
中 、 下 、 左 、 右 的 任 一 边框 线 ， 也 可 以 直接 单 击 “ 预 览 ” 区 域 中 的 段落 效果 图 的 上 、 下 、 左 、 内 、 
右边 来 实现 添加 或 取消 边框 线 ， 如 图 6-84 所 示 。 


图 6-83 “ИДЕИ” УМЕ 


(4) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


2. 为 页 面 设置 边框 

运用 Word 制作 文档 时 , 可 以 给 整个 文档 即 页面 添 加 一 个 边框 , 或 图 案 , 使 我 们 的 文档 更 加 生动 形象 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 于 * 右 侧 的 下 拉 按钮 ]， 在 弹出 的 下 拉 
列表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 。 

(2) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 页 面 边框 ”选项 卡 ， 如 图 6-85 所 示 。 
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图 6-85 “МНЕНИЯХ” УТЕ 


(3) 设置 页 面 边框 的 方法 与 添加 边框 基本 相似 ， 不 同 的 选项 功能 如 下 。 

党 “艺术 型 ”下 拉 列 表 框 : 可 以 为 页 面 添加 多 种 艺术 型 边框 ， 如 图 6-86 所 示 。 

党 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 : 提供 了 4 种 选项 ， 如 图 6-87 所 示 。 如 果 选 择 “ 整 篇 文档 ”选项 ， 则 所 有 
页 面 都 将 应 用 边框 样式 ; 如 果 选 择 “ 本 节 ” 选 项 , 则 只 对 当前 的 页 面 应 用 边框 样式 ; 如 果 选 择 “ 本 节 - 
仅 首页 ”选项 ， 则 只 对 首页 应 用 边框 样式 ; 如 果 选 择 “本 节 - 除 首页 外 所 有 页 ”选项 ， 则 对 除 首 
页 外 所 有 页 应 用 边框 样式 。 

党 “选项 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 选 项 ”对 话 框 ， 如 图 6-88 所 示 。 可 以 选择 “页 边 ” 
或 “文字 ”为 测量 基准 ， 设 置 边 距 ， 然 后 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 。 

(4) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


图 6-88 “ 记 框 和 底 纹 选 项 ”对 话 杠 


6.6.2 设置 底 纹 


段落 底 纹 的 设置 方式 与 字符 底 纹 的 设置 方式 类 似 ， 主 要 区 别 在 于 应 用 范围 不 同 ， 应 用 于 段落 的 底 
纹 是 一 整 块 矩 形 底 纹 ， 而 应 用 于 文字 的 底 纹 只 是 所 选 的 字符 处 有 底 纹 ， 文 字 上 下 行 的 空白 处 无 底 纹 ， 如 
图 6-89 所 示 。 
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6-89 底 纹 效果 示例 


设置 段落 底 纹 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选中 需要 设置 底 纹 的 段落 。 

(2) 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 边 框 ”按钮 亚 * 右 侧 的 下 拉 按 钮 ]， 在 弹出 的 下 拉 
列表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ”选项 ,在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 选择 “ 底 纹 ” 选项 卡 。 如 图 6-90 所 示 。 

(3 ) 在 “填充 ”下 拉 列 表 框 中 为 段落 底 纹 选择 一 种 颜色 。 


图 6-90 “іля” уай 


(4) 在 “图 案 ” 区 域 的 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 为 段落 的 底 纹 选择 一 种 填充 图 案 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 


表 框 中 为 段落 的 底 纹 图 案 选 择 一 种 颜色 。 
(5) 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “段落 ”选项 。 
(6) 在 “预览 ”区 域 ， 可 以 预览 段落 底 纹 的 设置 效果 。 
(7) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
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Ш | 各 种 颜色 和 图 案 底 纹 的 方法 ， 使 文档 更 具 实用 性 
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图 6-91 “ 启 框 和 底 纹 ”文本 示例 
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(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 客 户 满意 度 调 查 表 ”文档 。 


(2) 选取 整 篇 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 至 


钮 -|， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “边框 和 底 纹 ” 选 项 ， 如 图 6-92 所 示 。 
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图 6-92 选择 “ 亡 框 和 底 纹 ”选项 


(3) 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 。 在 “设置 ”选项 区 中 选择 “ 方 框 ”选项 ， 
在 “样式 ”列表 框 中 选择 一 种 线 型 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “绿色 "， 在 “宽度 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “0.75 磅 ”选项 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “段落 ”选项 ， 如 图 6-93 所 示 。 

(4) 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 的 “边框 和 底 纹 选 项 ”对 话 框 中 ， 将 段落 文本 距 正文 间距 设置 为 上 
下 2 磅 、 左 右 6 磅 ， 如 图 6-94 所 示 。 
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6-93 “ИЯ” РП 图 6-94 “ИНЕТА” ЭНА 

(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 。 在 “页 面 边框 ”选项 卡 的 “艺术 型 ”下 拉 
列表 框 中 选择 一 种 样式 , 在 “宽度 ”文本 框 中 输入 “20 ВЕ”, 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 整 篇 文档 ” 
选项 ， 如 图 6-95 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 文 本 效果 如 图 6-96 所 示 。 
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图 6-96 文本 效果 


(6) 选择 最 后 一 行 ， 打开“ 边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 选 择 “ 底 纹 ” 选 项 卡 。 单 击 “ 填 充 ” 区 域 的 下 拉 
按钮 ， 从 弹出 的 色 块 中 选择 “ 浅 绿 ”"， 从 图 案 的 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “10%” 填 充 ， 从 “颜色 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “红色 ” 色 块 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “段落 ”选项 ， 如 图 6-97 所 示 。 单 击 
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图 6-97 设置 段落 “ 底 纹 ” 


6.7 答疑 解 惑 


1. 如 果 项 目 符号 和 编号 不 能 自动 开始 怎么 办 ? 

Ж: 如 果 项 目 符号 和 编号 不 能 自动 开始 , 可 以 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “选项 ”命令 , 在 打开 的 “Word 
选项 ”对 话 框 中 选择 “校对 ”选项 ， 在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 “自动 更 正 选项 ”按钮 打开 “自动 更 正 ” 对 话 
框 。 选 择 “ 键 入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ,选中 “自动 项 目 符号 列表 ” 复 选 框 和 “自动 编号 列表 ” 复 选 框 ， 
即 可 实现 自动 开始 添加 项 目 符号 或 编号 。 

2. 如 果 需 要 重复 使 用 格式 刷 怎么 办 ? 


答 : 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 则 复制 一 次 格式 后 ， 系 统 会 自动 退出 复制 状态 。 如 果 是 双击 而 不 是 单 击 ， 
则 可 多 次 复制 格式 。 


6.8 学 习 效 果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 在 Word 文档 编辑 中 ， 给 选 定 的 段落 快速 增加 缩 进 量 的 快捷 键 是 ( » 
А. СУМ В. Ctrl+AltHM C. Ctrl+Shift +M D. CtrlHN 
2. 在 Word 2019 中 使 用 标尺 不 能 在 排版 过 程 中 设置 的 是 改变 ( › 
A. 行 缩 进 标志 B. 左 缩 进 标志 C. 字 体 D. 右 缩 进 标志 
3. 在 Word 2019 的 编辑 状态 下 ， 若 要 调整 左右 边界 ， 比 较 直 接 、 快 捷 的 方法 是 〈 ). 
А. ТН В. ё с. 标尺 D. 格式 栏 


4. 在 Word 的 编辑 状态 ， 选 择 了 一 个 段落 并 设置 段落 的 “ 首 行 缩 进 ”为 1 厘米 , 则 ( ). 
A. 该 段落 的 首 行 起 始 位 置 距 页 面 的 左边 界 1 厘米 


В. 文档 中 各 段落 的 首 行 只 由 “ 首 行 缩 进 ”确定 位 置 

С. 该 段落 的 首 行 起 始 位 置 距 段落 的 “ 左 缩 进 ” 位 置 的 右边 界 1 厘米 

D .该 段落 的 首 行 起 始 位 置 在 段落 “ 左 缩 进 ”位 置 的 左边 1 厘米 
5 以 下 不 是 段落 格式 化 操作 的 是 ( үл 

А. 对 齐 方式 B. 缩 进 方式 C. 行 或 者 段落 间距 р. 简 繁 体 转换 
6. 下列 有 关 格 式 刷 的 说 法 中 ， 错 误 的 是 ( )。 

А. 在 复制 格式 前 需 先 选中 原 格式 所 在 的 文本 

B. 单 击 格式 刷 只 能 复制 一 次 ， 双 击 格式 刷 可 多 次 复制 ， 直 到 按 Esc 键 为 止 

С. 格式 刷 既 可 以 复制 格式 ， 也 可 以 复制 文本 

D .格式 刷 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 功 能 组 中 


二 、 操 作 题 

将 以 下 素材 按 要 求 排版 ; 

(1) 将 标题 字体 设置 为 “华文 行 档 ”， 字 形 设置 为 “常规 ， 字 号 设置 为 “一 号 ”， 居 中 显示 ， 段 前 段 
后 各 1 行 。 

(2) 将 正文 “ 左 缩 进 ”设置 为 “2 字符 ",“ 行 距 ”设置 为 “25 磅 ”。 

(3) 将 除 标题 以 外 的 所 有 正文 加 上 方 框 边框 ， 并 填充 “灰色 底 纹 ， 样 式 为 15%"”。 


素材 : 
调制 解 调 器 

调制 解 调 器 是 Modulator ( 调制 器 ) 与 Demodulator ( 解 调 器 ) 的 简称 ,中 文 称 为 调制 解 调 器 ( 中 国 香港 、 
台湾 地 区 称 之 为 数据 机 )， 人 们 根据 Modem 的 谐音 ， 亲 昵 地 称 之 为 “ 猫 " 。 它 是 在 发 送 端 通过 调制 将 数字 信和 号 
转换 为 模拟 信号 ， 而 在 接收 端 通过 解 调 再 将 模拟 信号 转换 为 数字 信号 的 一 种 装置 。 

所 谓 调制 ， 就 是 把 数字 信号 转换 成 电话 线 上 传输 的 模拟 信号 ; 解 调 ， 即 把 模拟 信号 转换 成 数字 信号 。 

调制 解 调 器 的 英文 是 MODEM， 它 的 作用 是 充当 模拟 信号 和 数字 信号 的 “翻译 员 ” 。 电 子 信号 分 两 种 , 一 
种 是 “模拟 信号 "， 一 种 是 “数字 信号 ”。 我 们 使 用 的 电话 线路 传输 的 是 模拟 信号 ， 而 PC 机 之 间 传 输 的 是 数字 
信号 。 所 以 当 用 户 想 通过 电话 线 把 自己 的 电脑 连 入 Internet 时 ， 就 必须 使 用 调制 解 调 器 来 “翻译 ”两 种 不 同 的 
信号 。 连 入 Internet 后 ， 当 PC 机 向 Internet 发 送信 息 时 ， 由 于 电话 线 传输 的 是 模拟 信号 ， 所 以 必须 要 用 调制 
解 调 器 把 数字 信号 “翻译 ”成 模拟 信号 ， 才 能 传送 到 Internet 上 ， 这 个 过 程 叫 作 “调制 "。 当 PC 机 从 Internet 
获取 信息 时 ， 由 于 通过 电话 线 从 Internet 传 来 的 信息 都 是 模拟 信号 ， 所 以 PC 机 想 要 看 懂 它 们 ， 还 必须 借助 调 
制 解 调 器 这 个 “翻译 "， 这 个 过 程 叫 作 “ 解 调 " 。 二 者 合 起 来 就 称 为 “调制 解 调 "。 


| 表格 是 编 Š 

非常 有 用 的 表达 方式 。 可 以 把 文本 转换 为 表格 ， 也 可 以 把 表格 转换 为 | 
文本 。 表 格 也 是 处 理 数据 类 文件 的 最 好 方法 , 是 数据 处 理 的 重要 手段 ， 
| 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 计算 、 排 序 j 


创建 表格 

编辑 表格 

在 表格 中 输入 文本 
设置 表格 格式 
转换 表格 和 文档 
表格 的 高 级 功能 


7.1 创建 表格 


Word 2019 提供 了 多 种 创建 表格 的 方法 ， 不 仅 可 以 通过 按钮 或 者 对 话 框 完 成 表格 的 创建 ， 也 可 以 手 
动 绘制 表格 ,还 可 以 根据 内 置 样式 快速 插入 表格 。 灵 活 掌握 这 些 方法 , 便 可 以 快速 创建 自己 所 需要 的 表格 。 
表格 中 的 每 一 项 内 容 称 为 一 个 单元 格 ， 单 元 格 之 间 被 边框 线 分 隔 开 。 表 格 建立 后 ， 每 个 单元 格 就 像 一 个 
独立 的 文档 一 样 ， 可 以 对 其 进行 编辑 或 插入 其 他 对 象 。 


711 使 用 “表格 ”按钮 创建 表格 


使 用 “表格 ”按钮 可 以 简单 、 快 速 地 创建 一 个 表格 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 在 文档 中 把 插入 点 定位 到 要 插入 表格 的 位 置 。 лая 

(2) 选择 “插入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”功能 组 ， 单 击 “ 表 格 ”按钮 国 ， 出 现 
一 个 10 列 8 行 的 表格 网 格 框 ， 如 图 7-1 所 示 。 

(3) 按 住 鼠标 左 键 沿 网 格 左上 角 向 右 拖 动 可 以 指定 表格 的 列 数 ， 向 下 拖 动 可 
以 指定 表格 的 行 数 ， 选 中 的 单元 格 将 显示 为 橙色 ， 文 档 中 也 可 以 预览 所 插入 表格 
的 效果 ， 如 图 7-2 所 示 。 = мис: 

(4) 松 开 鼠 标 左 键 ， 在 文档 中 就 插入 了 所 选 行 数 和 列 数 的 表格 。 如 图 7-3 所 m емен 
示 为 4 行 6 列表 格 的 效果 图 。 ` риши 

创建 表格 后 ， 就 可 以 在 表格 中 输入 所 需 的 内 容 了 ， 其 方法 与 在 文档 中 输入 内 | еже ， 
容 的 方法 相似 ， 只 需 将 光标 插入 点 定位 到 需要 输入 内 容 的 单元 格 内 ， 再 进行 输入 
即 可 。 


图 7-1 表格 网 格 框 
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图 7-2 创建 表格 


Ф, | 伺 创 建 的 表格 最 多 有 8 行 10 列 ， 并 且 没有 任何 样式 ， 列 宽 也 是 按照 窗口 自动 调整 的 ， 所 以 这 
” 种 方法 只 适用 于 创建 简单 的 、 行 列 数 较 少 的 表格 。 
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图 7-3 6x4 表 格 效果 图 


74.2 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 创 建 表格 


在 创建 表格 时 , 如 果 还 需要 指定 表格 中 的 列 宽 , 精确 设置 表格 的 大 小 , 就 要 利用 “插入 表格 ”对 话 框 。 
具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 在 文档 中 把 插入 点 定位 到 要 插入 表格 的 位 置 。 

(2) 选择 “插入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”功能 组 ， 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 捅 
人 和 表格 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 表格 ”对 话 框 ， 如 图 7-4 所 示 。 


图 7-4 “插入 表格 ”对 话 框 


(3) 在 “ 列 数 ”文本 框 中 选择 或 输入 表格 的 列 数 值 ， 在 “ 行 数 ”文本 框 中 选择 或 输入 行 数值 。 

(4) 在 ““ 自 动 调整 ”操作 ”选项 组 中 可 以 进行 选择 。 

+ 选择 “固定 列 帘 ” 单 选 按钮 ， 可 以 在 其 后 的 文本 框 中 输入 或 选择 列 的 宽度 。 如 果 使 用 黑 认 的 “ 自 
动 ” 选 项 ， 则 各 列 在 页 面 上 平均 分 布 。 

+ 选择 “根据 内 容 调 整 表格 ” 单 选 按钮 ， 可 以 使 列 宽 自动 适应 内 容 的 宽度 。 

+ 选择 “根据 窗口 调整 表格 ” 单 选 按钮 ， 可 以 使 表格 的 宽度 与 窗口 的 宽度 相 适应 ， 表 格 的 宽度 随 
着 窗口 宽度 的 改变 而 变化 。 

(5) 选中 “为 新 表格 记忆 此 尺寸 ” 复 选 框 ， 则 在 下 一 次 打开 “插入 表格 ”对 话 框 时 ， 该 对 话 框 中 会 

自动 显示 之 前 设置 的 尺寸 参数 。 
(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


2 A 
В -- 


74.3 ”手动 绘制 表格 


在 实际 应 用 中 ， 需 要 创建 各 种 列 宽 、 行 高 都 不 等 的 不 规则 结构 的 表格 ， 利 用 Word 2019 提供 的 “ 绘 
制 表 格 ” 功 能 ， 用 户 可 以 绘制 任意 不 规则 表格 ， 以 及 绘制 一 些 带 有 和 斜 线 表 头 的 表格 。 绘 制 表格 的 具体 操 


作 方 法 如 下 。 
(1) 打开 “插入 ”选项 卡 , 在 “表格 ”功能 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 , 从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “绘制 
表格 ”命令 。 


(2) 进入 表格 绘制 模式 后 ， 鼠 标 光 标 为 笔 的 形状 27， 将 鼠标 定位 在 要 插入 表格 的 起 始 位 置 ， 然 后 按 住 
鼠标 左 键 并 向 右 下 方 拖 动 ， 即 可 在 文档 中 画 出 一 个 表格 的 虚 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 画 到 合适 的 大 小 后 ， 释 
放 鼠 标 即 可 绘制 出 表格 边框 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-5 绘制 表格 亡 杠 
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图 7-6 ЖЇҮЇЛЇ 


(3 ) 在 表格 边框 的 任意 位 置 单 击 ， 选 择 一 个 起 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 绘制 出 表格 中 的 列 线 ， 向 
右 拖 动 绘制 出 表格 中 的 行 线 ， 如 图 7-7 所 示 。 

(4) 在 表格 的 第 一 个 单元 格 中 单 击 选 择 一 个 起 点 ， 按 住 鼠标 左 键 向 右 下 方 拖 动 即 可 绘制 一 个 斜 线 
表 头 ， 如 图 7-8 所 示 。 
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jl 击 并 拖 动 可 创建 表格 并 绘制 行 、 列 和 边框 , 


图 7-7 给 制 行 线 和 列 线 
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图 7-8 绘制 斜 线 表 头 


) 如 果 在 绘制 过 程 中 出 现 错误 ， 可 以 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 绘 图 ”功能 组 中 的 罗 榴 上 党 按钮 ， 
йш 然后 将 错误 线条 擦 除 。 也 可 以 按 住 Shift 键 不 放 ， 待 鼠标 指针 变 成 橡皮 形状 刀 时 ， 直 接 单 


击 错误 线条 将 其 删除 。 


(6) 完成 绘制 表格 之 后 


， 按 Esc 键 退出 表格 绘制 模式 即 可 。 
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Г 。 手动 绘制 表格 是 指 用 铅笔 工具 绘制 的 表格 ， 其 行 高 和 列 宽 的 精确 度 难以 保证 ， 所 以 只 有 
% | 在 特 珠 博 况 下 才 会 使 用 手动 维和 表格 的 方式 。 


7.1.4 调用 Excel 电子 表格 


当 涉 及 比较 复杂 的 数据 关系 时 ， 可 以 调用 Excel 电子 表格 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”功能 组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “Excel 
电子 表格 ”选项 。 

(2) 此 时 Word 编辑 窗口 中 嵌入 了 一 个 Excel 工作 表 ， 如 图 7-10 所 示 。Word 窗口 中 的 功能 区 被 
Excel 功能 区 取代 。 

(3 ) 直接 在 该 工作 表 中 编辑 数据 ， 方 法 与 Excel 应 用 程序 中 的 操作 相同 。 

(4) 表格 编辑 完成 后 ， 在 Excel 工作 表 外 任意 处 单 击 ， 即 可 退出 Excel 工作 表 的 编辑 状态 ， 完 成 表格 
的 创建 。 
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715 使 用 “快速 表格 ”功能 


Word 2019 提供 了 “快速 表格 ”功能 ， 具 有 许多 内 置 样式 的 表格 ， 用 户 可 以 根据 需要 创建 的 表格 外 
观 来 选择 形似 或 者 形 同 的 样式 ， 在 此 基础 上 修改 表格 ， 从 而 快速 制作 出 美观 适用 的 表格 。 使 用 “快速 
表格 ”功能 创建 表格 的 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 在 文档 中 把 插入 点 定位 到 要 插入 表格 的 位 置 。 

(2) 选择 “插入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”功能 组 ， 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 快 
速 表格 ”选项 。 

(3) 在 “快速 表格 ”选项 的 级 联 列表 中 选择 一 个 需要 的 表格 样式 ， 即 可 在 文档 中 插入 所 选 样式 的 
表格 ， 如 图 7-11 所 示 。 

(4) 选中 表格 中 需要 修改 的 内 容 ， 直 接 修改 即 可 。 
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图 7-12， 员 工人 事 数 据 表 


= 
(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “员工 人 事 数据 表 ” 的 文档 。 
(2) 在 插入 点 处 输入 标题 “员工 人 事 数据 表 "， 设 置 其 格式 为 “华文 细 黑 ”“ 小 二 号 ”“ 加 粗 ” “深蓝” 


“居中 ”， 如 图 7-13 所 示 。 
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(3) 将 插入 点 定位 到 表格 标题 下 一 行 , 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”功能 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 
钮 ， 从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “搬入 表格 ”选项 ， 如 图 7-14 所 示 。 

(4) 在 打开 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 ， 在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ”微调 框 中 分 别 输入 “7” 和 “20"”， 如 
图 7-15 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(5) 此 时 ,文档 中 插入 了 一 个 7x 20 的 规则 表格 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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图 7-14 选择 “插入 表格 ”选项 图 7-15 “插入 表格 ”对 话 杠 


7.2 编辑 表格 


表格 的 插入 工作 结束 后 应 对 表格 进行 编辑 ， 以 满足 不 同 的 需要 。Word 文档 中 的 编辑 表格 操作 包括 表 
格 的 编辑 操作 以 及 表格 内 容 的 编辑 操作 ,如 选择 操作 区 域 、 插 入 行 与 列 、 删除 行 与 列 、 合并 与 拆 分 单元 格 、 
调整 行 高 列 宽 等 。 


7214 在 表格 中 定位 光标 


在 表格 中 定位 光标 可 以 使 用 鼠标 和 键盘 。 使 用 鼠标 时 只 需 简 单 地 在 所 要 定位 的 单元 格 中 单 击 即 可 。 
使 用 键盘 上 的 上 、 下 、 左 、 右 箭头 键 也 可 以 在 表格 中 移动 光标 。 除 此 以 外 ， 利 用 下 列 快捷 键 可 以 在 表格 
中 快速 定位 光标 。 

+ Tab 键 : 光标 移动 到 下 一 个 单元 格 中 并 选 定 该 单元 格 中 的 文本 。 

学 ShiftHTab 键 : 光标 移动 到 前 一 个 单元 格 中 并 选 定 该 单元 格 中 的 文本 。 

+ AltrHome 键 : 光标 移动 到 同行 的 第 一 个 单元 格 中 。 

*% Alt+End 键 : 光标 移动 到 同行 的 最 后 一 个 单元 格 中 。 

学 “一 ” 键 : 光标 向 左 移动 一 个 字符 ; 插入 点 位 于 单元 格 开头 时 移 到 上 一 个 单元 格 。 

学 “э” $Ë: 光标 向 右 移动 一 个 字符 ; 插入 点 位 于 单元 格 结尾 时 移 到 下 一 个 单元 格 。 

+ “1” @: 光标 移动 到 上 一 行 。 

* “|” 8Ë: 光标 移动 到 下 一 行 。 
> АН+Раре0р 键 : 光标 移动 到 同 列 的 第 一 个 单元 格 中 。 
> Alt+PageDown 键 : 光标 移动 到 同 列 的 最 后 一 个 单元 格 中 。 


7.2.2 ”在 表格 中 选 定 操作 区 域 

在 对 整个 表格 或 者 表格 中 的 部 分 区 域 进 行 操作 前 ， 都 要 先 选 定 表格 的 操作 区 域 ， 选 择 的 区 域 不 同 ， 
选择 方法 也 不 同 。 

1. 用 鼠标 选取 表格 中 的 操作 区 域 

1) 选取 单元 格 

单元 格 的 选取 主要 分 为 3 种 : 选取 单个 单元 格 、 选 取 多 个 连续 单元 格 以 及 选取 多 个 不 连续 单元 格 。 


根据 具体 需要 ， 选 择 方法 如 下 。 
党 选取 单个 单元 格 : 将 鼠标 指针 置 于 单元 格 的 左边 缘 ， 当 指针 变 为 黑色 右上 方向 实 箭头 而 时 ， 单 击 


可 以 选取 该 单元 格 ， 如 图 7-16 所 示 。 


| 


图 7-16 使 用 鼠标 选取 单个 单元 格 


* 选取 多 个 连续 单元 格 : 将 筷 标 指针 置 于 第 一 个 单元 格 的 左边 缘 ， 当 指针 变 为 黑色 右上 方向 实 箭头 
届时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 到 最 后 一 个 单元 格 ， 如 图 7-17 所 示 。 


国 


图 7-17 НАЖАЛИ 


* 选取 多 个 不 连续 单元 格 : 选中 第 一 个 要 选择 的 单元 格 后 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 分 别 选取 其 他 单元 
格 即 可 ， 如 图 7-18 所 示 。 


图 7-18 使 用 鼠标 选取 多 个 不 连续 单元 格 


提示 ; | 。 选取 连续 的 多 个 单元 格 区 域 时 ， 可 以 先 选中 第 一 个 单元 格 ， 然 后 按 住 Shift 3k, # E 
ЖУ | 一 个 单元 格 中 单 击 ， 则 以 两 个 单元 格 为 对 角 顶 点 的 佐 形 区 域内 的 所 有 单元 格 都 将 被 选中 。 


2 ) 选取 行 
行 的 选取 主要 分 为 3 种 : 选取 一 行 、 选 取 连 续 的 多 行 以 及 选取 不 连续 的 多 行 。 根 据 具体 需要 ， 选 择 


方法 如 下 。 


* 选取 一 行 : 将 鼠标 指针 移 到 某 行 的 左 侧 ， 当 指针 变 为 白色 右上 方向 箭头 g 时 ， 单 击 可 以 选取 该 行 ， 
如 图 7-19 所 示 。 
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图 7-19 使 用 鼠标 选取 一 行 


Ф 选取 连续 的 多 行 : 将 筷 标 指针 移 到 某 行 的 左 侧 ， 当 指针 变 为 白色 右上 方向 箭头 4 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 不 放 并 向 下 或 向 上 拖 动 ， 即 可 选取 连续 的 多 行 ， 如 图 7-20 所 示 。 


图 7-20 使 用 鼠标 选取 话 续 前 多 行 


+ 选取 不 连续 的 多 行 : 选中 要 选择 的 第 一 行 后 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 分 别 选取 其 他 行 的 左 侧 即 可 ， 
如 图 7-21 所 示 。 


图 7-21 使 用 鼠标 选取 不 连续 前 多 行 


3 ) 选取 列 
列 的 选取 主要 分 为 3 种 : 选取 一 列 、 选 取 连 续 的 多 列 以 及 选取 不 连续 的 多 列 。 根 据 具体 需要 ， 可 以 
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按照 以 下 方法 操作 。 
+ 选取 一 列 : 将 鼠标 指针 移 到 某 列 的 上 边 ， 当 指针 变 为 黑色 向 下 箭头 晤 时 ， 单 击 可 以 选取 该 列 ， 如 
图 7-22 所 示 。 


图 


图 7-22 使 用 鼠标 选取 一 列 


+ 选取 连续 的 多 列 : 将 鼠标 指针 移 到 某 列 的 上 边 ， 当 指针 变 为 黑色 向 下 箭头 量 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 并 向 左 或 向 右 拖 动 ， 即 可 选取 连续 的 多 列 ， 如 图 7-23 所 示 。 


图 7-23 使 用 鼠标 选取 话 续 前 多 列 


学 选取 不 连续 的 多 列 : 将 选中 要 选择 的 第 一 列 后 , НИЕ Ctrl 键 不 放 ， 再 分 别 选 取 其 他 列 的 上 方 即 可 ， 
如 图 7-24 所 示 。 


图 7-24 ”使 用 鼠标 选取 不 连续 的 多 列 


4) 选取 整个 表格 
将 光标 置 于 表格 中 任意 位 置 ， 表 格 的 左上 角 出 现 一 个 十 字形 的 小 方 框图 控制 点 ， 右 下 角 出 现 一 个 小 
方 框 [控制 点 ， 单 击 这 两 个 控制 点 中 的 任意 一 个 ， 即 可 选取 整个 表格 ， 如 图 7-25 所 示 。 


图 7-25 使 用 鼠标 选取 整个 表格 


2. 使 用 选项 卡 选取 表格 中 的 操作 区 域 

除了 使 用 鼠标 选 定 表格 中 的 操作 区 域外 ， 还 可 以 使 用 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 来 选取 单元 格 、 行 、 
列 和 表格 。 操 作 方 法 如 下 。 

(1) 将 光标 定位 在 某 单元 格 内 。 

(2) 打开 “表格 工具 ”的 “布局 ”选项 卡 ， 在“ 表 ” 功 能 组 中 单 击 “选择 ”按钮 。 
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图 7-26 ”使 用 选项 市 选取 表格 中 的 操作 区 域 


提示 : | 。 按 下 鼠标 左 键 后 拖 动 可 以 选择 任意 多 的 单元 格 ， 配 合 Shift 键 和 Ctrl 键 可 以 选择 任意 连续 


723 ”缩放 和 移动 表格 


Word 2019 在 缩放 表格 方面 有 了 很 多 方便 之 处 ， 可 以 直接 用 鼠标 来 缩放 和 移动 表格 。 单 击 表 格 左上 
角 的 十 字形 的 小 方 框图 控制 点 ， 选 中 整个 表格 。 在 该 控制 点 上 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 拖 动 过 程 中 ， 出 现 
的 虚 框 表 示 表 格 移动 后 的 位 置 , 如 图 7-27 所 示 。 移 动 到 目标 位 置 后 , 松 开 鼠 标 左 键 , 即 可 完成 表格 的 移动 。 


图 7-27 ” 拖 动 表格 左上 角 的 控制 点 来 移动 表格 


将 鼠标 指针 放 在 右 下 角 的 小 方 框 口 控制 点 上 ， 当 指针 变 为 斜 的 双向 箭头 Sa 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 可 
以 缩放 表格 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 十 形 ， 拖 动 表格 到 满意 的 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 ， 如 图 7-28 所 示 。 若 要 
将 整个 表格 按 比 例 缩放 ， 可 以 在 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠 标 。 


(a) 原 图 (b) 缩放 图 
图 7-28 拖 动 表格 右 下 方 的 控制 点 来 缩放 表格 


7.2.4” 插 入行 、 列 和 单元 格 


创建 好 表格 后 ， 经 常会 根据 实际 情况 的 变化 插入 和 删除 一 些 行 、 列 或 者 单元 格 。 


1. 插入 行 、 列 

当 表 格 中 需要 更 多 的 空 行 或 空 列 来 输入 新 的 内 容 时 ， 就 需要 插入 行 或 者 列 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 

(1 ) 将 光标 定位 于 表格 中 需要 插入 行 或 者 列 的 相应 位 置 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 图 7-29 所 示 的 “ 行 和 列 ” 功 能 组 中 单 击 需 要 插入 新 行 或 新 
列 的 位 置 相 应 的 按钮 即 可 。 或 者 在 光标 定位 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ,在 其 下 拉 
列表 中 也 可 以 选择 相应 的 选项 ， 如 图 7-30 所 示 。 图 7-31 所 示 为 将 光标 分 别 定位 在 上 边 第 一 行 、 左 边 第 一 
列 之 后 插入 的 行 和 列 的 效果 。 下 面 对 图 7-29 中 各 按钮 的 功能 进行 说 明 。 
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图 7-29 “ 行 和 列 ”功能 组 图 7-30 “插入 ”快捷 菜单 


光标 定位 


1 |2]8 
112 |3 1 |2 |3 1 
а |5 [6 а |5 |6 4 [5 |6 4 
т |в |9 т |в [9 тів |9 7 


2 |3 1 2 |3 
5 |6 4 5 |6 
8 |9 了 8 |9 


(а) 原 表 格 (b) 在 上 方 插入 行 。 (e) 在 下 方 插入 行 (9) 在 左 侧 插入 列 (e) 在 右 侧 插入 列 
图 7-31 插入 行 和 列 效 果 


* 单机 “在 上 方 插入 ”按钮 ， 将 会 在 光标 所 在 行 的 上 方 插入 一 行 。 

* 单 击 “ 在 下 方 插入 ”按钮 ， 将 会 在 光标 所 在 行 的 下 方 插入 一 行 。 

* 单 击 “ 在 左 侧 插入 ”按钮 ， 将 会 在 光标 所 在 列 的 左 侧 插入 一 列 。 

* 单 击 “ 在 右 侧 插入 ”按钮 ， 将 会 在 光标 所 在 列 的 右 侧 插入 一 列 。 

除了 上 述 操作 方法 之 外 ， 还 有 以 下 几 种 插入 行 或 者 列 的 方法 。 

党 将 光标 定位 在 某 行 最 后 一 个 单元 格 的 外 边 ， 按 Enter 键 ， 即 可 在 该 行 的 下 方 添加 一 个 新 行 。 

党 将 光标 定位 在 表格 的 最 后 一 个 单元 格 内 ， 如 果 单元 格 内 有 内 容 ， 则 将 光标 定位 在 文字 末尾 ， 然 
后 按 Tab 键 ， 即 可 在 表格 底部 插入 一 个 新 行 。 

+ 在 表格 的 左 侧 ， 将 鼠标 指针 指向 行 间 的 边界 线 时 ， 将 显示 轩 标 记 ， 单 击 此 标记 ， 即 可 在 该 标记 的 
下 方 添加 一 个 新 行 。 

+ 在 表格 的 顶部 ， 将 鼠标 指针 指向 列 间 的 边界 线 时 ， 将 显示 四 标记 ， 单 击 此 标记 ， 即 可 在 该 标记 的 
右 侧 添 加 一 个 新 列 。 

党 如 果 需 要 一 次 性 插入 多 行 ， 可 以 先 选 定 与 需要 插入 行 的 位 置 相 邻 的 行 ， 再 选择 与 需要 增加 的 行 


数 相同 的 行 数 ， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 功 能 组 中 单 击 相应 的 按钮 即 可 。 
党 如 果 需 要 一 次 性 插入 多 列 ， 可 以 先 选 定 与 需要 插入 列 的 位 置 相 邻 的 行 ， 再 选择 与 需要 增加 的 列 
数 相同 的 列 数 ， 在 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 功 能 组 中 单 击 相应 的 按钮 即 可 。 


2. 插入 单元 格 

在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 有 时候 需要 插入 单元 格 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 将 光标 插入 点 定位 到 某 个 单元 格 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 行 和 列 ” 功 能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 ， 弹 出 图 7-32 
所 示 的 “插入 单元 格 ” 对 话 框 。 或 者 在 光标 定位 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 也 可 
以 打开 “插入 单元 格 ”对 话 框 。 

(3) 在 “插入 单元 格 ” 对 话 框 中 单 击 相 应 的 单 选 按钮 选择 单元 格 插入 方式 。 

(4) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 图 7-33 所 示 为 以 单元 格 “1” 为 选 定 的 活动 单元 格 ， 插 入 单元 
格 后 的 效果 。 


3 3 
1 2 3 1 2 3 1 5 6 
4 5 6 4 5 6 4 

(a) 原 表格 (b) 活动 单元 格 右 移 (с) 活动 单元 格 下 移 

1 2 3 1 2 | 3 

4 5 6 4 5 | 6 

(4) 整 行 插 入 (е) 整 列 插入 
图 7-32 “插入 单元 格 ” 对 话 框 图 7-33 “插入 单元 格 ” 效 果 


7.2.5 ”删除 行 、 列 和 单元 格 
编辑 表格 时 ， 经 常会 遇 到 表格 的 行 、 列 和 单元 格 多 余 的 情况 ， 需 要 将 其 删除 ， 使 表格 更 加 紧凑 美观 。 


1. 删除 行 、 列 

要 想 删 除 多 余 的 行 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 选 定 要 删除 的 行 ， 也 可 将 光标 定位 在 该 行 的 任意 单元 格 内 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 行 和 列 ”功能 组 中 的 “删除 ”命令 按钮 配 。 

(3 ) 在 弹出 的 “删除 ”下 拉 列 表 中 选择 “删除 行 ”选项 即 可 ， 如 图 7-34 所 示 。 

删除 多 余 列 与 删除 多 余 行 的 操作 方法 基本 相似 ， 只 需 在 弹出 的 “删除 ”下 拉 列 表 中 选择 “删除 列 ” 
选项 即 可 。 

除了 利用 上 述 操作 方法 删除 行 ( 列 ) 以 外 ， 还 可 以 将 需要 删除 的 行 或 列 选中 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 相应 的 “删除 行 ”或 “删除 列 ” 选 项 即 可 ， 如 图 7-35 和 图 7-36 所 示 。 

2. 删除 单元 格 

如 果 想 删除 多 余 的 单元 格 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 选中 要 删除 的 单元 格 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 行 和 列 ” 功 能 组 中 的 “删除 ”命令 按钮 配 。 

(3 ) 在 弹出 的 “删除 ”下 拉 列 表 中 选择 “删除 单元 格 ”选项 , 打开 “删除 单元 格 ”对 话 框 , 如 图 7-37 
所 示 。 

(4) 在 “删除 单元 格 ”对 话 框 中 单 击 相应 的 单 选 按钮 选择 单元 格 删除 方式 。 


% = % жишш 
Ea ямо Җа 复制 O 
És ва ÉS ия 
Е Я 
插入 四 插入 , 
и Е 全 并 单元 格 (M) 
ВЕ жий) B£ жїн) 
出 жыят Н ”平移 分 布 各 列 由 
шев › йй |» 
ЦА 文字 方向 09.… ЦЁ ао. 
EB 表格 属性 (R).… EB, 表格 属性 (R).. 
EM) $D ”新建 批 注 M) 
图 7-34 “删除 ”命令 下 拉 列 表 框 图 7-35 “删除 行 ”选项 图 7-36 “删除 列 ”选项 


(5) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 图 7-38 所 示 为 以 单元 格 “1” 为 选 定 的 活动 单元 格 ， 删 除 单元 
格 后 的 效果 。 


1 2 3 2: ss 4 2 | s 
[| 4 5 6 7 | s | 6 
| 7 | s | ° | 7 8 9 в | 9 
(а) 原 表格 (b) 右 侧 单 元 格 左 移 (с) 下 方 单元 格 上 移 

z | s | 

еее] 上 :| 

Гт [в [аә | s | ° ] 

(d) 删除 整 行 (e) 删除 整 列 
图 7-38 “删除 单元 格 ” 效 果 
“提示 : | ”如 选取 某 个 单元 格 后 按 Delete 键 ， 只 会 删除 该 单元 格 中 的 内 容 ， 不 会 从 结构 上 将 其 删除 。 


各。 在 “出 除 单元 格 ”对 话 框 中 选中 “删除 整 行 ”或 “删除 束 列 ” 单 选 按钮 ， 可 以 删除 包 售 选 定 的 
2 | 单元 格 在 内 的 整 行 或 整 列 。 


7.2.6 ”合并 和 拆 分 单元 格 


在 表格 的 实际 应 用 中 ， 有 时 需要 拆 分 单元 格 ， 即 将 一 个 单元 格 拆 为 几 个 单元 格 ， 也 可 能 需要 合并 单 
元 格 ， 即 将 几 个 单元 格 合并 为 一 个 。 

1. 合并 单元 格 

如 果 需 要 合并 单元 格 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 选 定 要 进行 合并 操作 的 单元 格 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 单 击 图 7-39 所 示 的 “合并 ”功能 组 中 的 “合并 单元 格 ”命令 
按钮 。 也 可 以 将 需要 进行 合并 操作 的 单元 格 选 中 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ”选项 
即 可 ， 如 图 7-40 所 示 。 

通过 “合并 单元 格 ” 的 操作 ， 可 以 发 现 所 选单 元 格 之 间 的 边界 被 删除 了 ， 建 立 起 了 一 个 新 的 单元 格 ， 
并 将 原来 单元 格 的 列 宽 和 行 高 合并 为 当前 单元 格 的 列 宽 和 行 高 ， 如 图 7-41 所 示 。 


= А хао. 4 | 5 6 | 4 5 6 
合并 яо 拆 分 表格 7 8 9 7 8 9 
= Е а 表格 属性 (R).… 

ая S зем (а) 原 表格 (b) 合并 单元 格 1 和 2 后 的 表格 


图 7-39 “合并 ”功能 组 ”图 7-40 “合并 单元 格 ”快捷 菜单 图 7-41 合并 单元 格 效 果 


2. 拆 分 单元 格 

如 果 需 要 拆 分 单元 格 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 选 定 要 进行 拆 分 操作 的 单元 格 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 合 并 ”功能 组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 命 令 按钮 ,弹出 图 7-42 
所 示 的 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 。 或 者 将 需要 进行 拆 分 操作 的 单元 格 选中 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 拆 分 单元 格 ” 选 项 ， 也 可 以 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 。 

(3) 在 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 中 指定 拆 分 操作 后 的 行 数 和 列 数 即 可 。 

(4) 如 果 选 择 了 多 个 单元 格 ， 可 以 选中 “ 拆 分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 则 进行 拆 分 操作 前 先 把 选 定 
的 单元 格 合并 ， 再 按照 设置 的 拆 分 行列 数 对 合并 后 的 单元 格 进行 拆 分 ， 如 图 7-43 所 示 。 


1 
3 ? Ы 1 214 [5 З 
Гав |s 4 5 6 6 
т [в [ә 7 8 9 7 8 9 
(a) 原 表格 (b) 将 单元 格 1 拆 分 为 1 列 2 行 (е) 将 单元 格 1 、2、4 、5 拆 分 为 4 列 1 行 
#742 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 图 7-43 “ 拆 分 单元 格 “ 效 果 


тол ”调整 行 高 和 列 宽 


创建 表格 时 ， 表 格 的 行 高 和 列 宽 都 是 默认 值 。 根 据 操 作 需 要 ， 有 时 需要 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 
Word 2019 提供 了 多 种 方法 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 调 整 时 ， 既 可 以 使 用 鼠标 拖 动 进行 随意 调整 ， 也 可 
以 使 用 对 话 框 进行 精确 调整 ， 还 可 以 使 用 “自动 调整 ”功能 ,或 者 “分 布 行 / 列 ” 功 能 。 

1. 使 用 鼠标 拖 动 进行 调整 

1) 调整 行 高 

先 将 光标 指向 需要 调整 的 行 的 下 边框 ， 待 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 字 时 ， 


按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 表 格 中 将 出 现 虚线 ， 待 虚线 达到 合适 的 位 置 后 释放 忌 ЕЕ 
标 即 可 ， 如 图 7-44 所 示 。 调 整 后 整个 表格 的 高 度 会 随 着 行 高 的 改变 而 改变 。 一 一 
2) 调整 列 宽 7 8 9 


先 将 光标 指向 需要 调整 的 列 的 边框 ， 待 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 中 时 ， 使 ити Жаннет 


用 不 同 的 操作 方法 可 以 达到 不 同 的 调整 列 宽 的 效果 ， 操 作 时 当 表 格 中 出 现 的 虚线 达到 合适 位 置 后 释放 鼠 


标 即 可 ， 如 图 7-45 所 示 。 


整 


表格 一 表格 一 表格 一 表格 一 
а 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 
4 5 6 4 5 6 4 5 6 4 5 6 
7 8 9 7 8 9 7 8 9 7 8 9 
(а) 原 表格 (b) 用 鼠标 指针 拖 动 边框 (с) 按 住 Ctrl 键 并 拖 动 鼠标 (d) 按 住 Shif 键 并 拖 动 鼠标 


图 7-45 使 用 鼠标 拖 动 进行 调整 列席 效果 


党 用 鼠标 指针 拖 动 边框 ， 则 边框 左边 一 列 的 宽度 发 生变 化 ， 而 整个 表格 的 总 宽度 保持 不 变 。 

+ 按 住 Ctrl 键 并 拖 动 鼠 标 ， 则 边框 左边 一 列 的 宽度 发 生变 化 ， 边 框 右边 的 各 列 也 发 生 均匀 的 变化 ， 
而 整个 表格 的 总 体 宽度 不 变 。 

+ 按 住 Shift 键 并 拖 动 鼠标 ， 则 边框 左边 一 列 的 宽度 发 生变 化 ， 整 个 表格 的 总 体 宽度 随 之 改变 。 


2. 自动 调整 行 高 和 列 宽 

1) 使 用 “自动 调整 ”功能 

将 插入 点 定位 在 表格 中 ,打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 在 “单元 格 大 小 ”功能 组 中 单 击 “ 自 动 调 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 选项 ， 即 可 便捷 地 调整 表格 的 行 与 列 ， 如 图 7-46 所 示 。 

Ф 选择 “根据 内 容 自 动 调整 表格 ”命令 ， 则 表格 中 的 列 宽 会 根据 表格 中 内 容 的 宽度 改变 。 

Ф 选择 “根据 窗口 自动 调整 表格 ”命令 ， 则 表格 的 宽度 自动 变 为 页 面 的 宽度 。 

* 选择 “固定 列 宽 ” 命 令 则 列 宽 不 变 ， 如 果 内 容 的 宽度 超过 了 列 宽 会 自动 换行 。 

2) 使 用 “分 布 行 / 列 ” 功 能 

如 果 和 希望 表格 中 的 所 有 行 高 、 所 有 列 宽 都 能 均 分， 可 以 使 用 Word 2019 提供 的 “分 布 行 / 列 ” 功 能 ， 


快速 便捷 地 实现 平均 分 布 行 或 列 。 只 需 将 光标 插入 点 定位 在 表格 内 ， 打 开 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 在 
“单元 格 大 小 ”功能 组 中 单 击 “ 分 布 行 ”按钮 旺 或 者 “分 布 列 ”按钮 出 即 可 ， 如 图 7-47 所 示 。 


| [2 3 
Ша озу вж -| ВЕ | 4| 5 6 
55 вк :| 出 25 列 | 
| 7| в 9 
(a) 原 图 (b) 均 分 行列 后 
图 7-46 “自动 调整 “选项 图 7-47 使 用 “分 布 行 / 列 ” 功 能 效果 


党 选择 “分 布 行 ”命令 则 所 选 的 各 行 变 为 相等 行 高 。 

Ф 选择 “分 布 列 ”命令 则 所 选 的 各 列 变 为 相等 列 宽 。 

3. 使 用 对 话 框 进行 调整 

如 果 对 表格 尺寸 的 精确 度 要 求 较 高 ， 可 以 通过 “表格 属性 ”对 话 框 来 精确 设置 行 高 与 列 宽 ， 具 体操 


作 方 法 如 下 。 


(1) 将 光标 定位 在 表格 中 需要 调整 的 行 或 者 列 的 任意 单元 格 内 。 
(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 n, 


弹出 “表格 属性 ”对 话 框 。 


(3) 切换 到 “ 行 ”选项 卡 , 如 图 7-48 所 示 。 选 中 “指定 高 度 ” 复 选 框 ,并 输入 行 高 度 。 在 “ 行 高 值 是 ” 


下 拉 列 表 框 中 选择 “最 小 值 ”或 “固定 值 ”选项 。 


+ 选择 “最 小 值 ”选项 ， 输 入 的 行 高 度 将 作为 该 行 的 默认 高 度 ， 如 果 在 该 行 中 输入 的 内 容 超 过 了 


11, Word 会 自动 加 大 行 高 以 适应 内 容 。 
+ 选择 “固定 值 ”选项 ， 输 入 的 行 高 度 不 会 改变 ， 如 果 内 容 超 过 了 行 高 ， 将 不 能 完整 地 显示 。 
(4) 单 击 “ 上 一 行 ”按钮 或 “下 一 行 ”按钮 可 以 选 定 上 一 行 或 下 一 行进 行 操作 。 


(5) 切换 到 “ 列 ” 选 项 卡 ,如 图 7-49 所 示 。 选 中 “指定 宽度 ” 复 选 框 ,并 输入 行 宽 度 。 在 “度量 单位 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “厘米 ”或 “百分比 ”选项 。 
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图 7-48 “ 行 “ 选 项 卡 


L= _][ ] 
#749 “ 列 ” 选 项 卡 
(6) 单 击 “ 前 一 列 ”按钮 或 “后 一 列 ”按钮 可 以 选 定 前 一 列 或 后 一 列 进行 操作 。 
(7) 最 后 ， 单 击 “ 确 认 ” 按钮 完成 操作 。 


上 机 练习 一 一 编辑 员工 人 事 数 据 表 
本 节 练 习 编辑 员工 人 事 数 据 表 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ，| 
以 使 读者 进一步 熟悉 选 定 表格 操作 区 域 、 合 并 和 拆 分 单元 格 、 
整 行 高 列 宽 等 相关 表格 编辑 操作 ， 设 计 出 合适 的 表格 。 


首先 启动 Word 2019， 打 开 “ 员 工人 事 数据 表 ” 文 档 ， 利 用 ; 
表格 工具 | 布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 | 
能 扩展 按钮 ， 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 ， 给 表格 调整 精确 行 | 
， 然 后 利用 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 的 “合并 ”功能 组 中 的 ， 
合并 单元 格 ”按钮 和 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 对 部 分 单元 格 进行 合 | 


员工 人 事 数 据 表 


РЕ 


(1) 首先 启动 Word 2019， 打 开 “ 员 工人 事 数 据 表 ”文档 。 


(2) 将 光标 置 于 表格 中 任意 位 置 。 当 表格 出 现 控制 点 时 ， 单 击 两 个 控制 点 中 的 任意 一 个 ， 选 取 整个 
表格 ， 如 图 7-51 所 示 。 


` 


员工 人 事 数 据 表 


图 7-50 员工 人 事 数 据 表 
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#751 选取 整个 表格 


(3) 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 ， 弹 出 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 行 ”选项 卡 ， 选 中 “指定 高 度 ” 复 选 框 ， 设 置 行 高 为 “1 厘米 "， 行 高 值 是 
“最 小 值 ”, 如 图 7-52 所 示 。 切 换 到 “ 列 ” 选 项 卡 , 选中 “指定 宽度 ” 复 选 框 , 设置 列 宽 为 “2.1 厘米 ”如 
图 7-53 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 。 

(4) 选取 表格 的 第 1 行 ， 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ”功能 组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 
按钮 国 ， 合 并 第 一 行 所 有 单元 格 ， 如 图 7-54 所 示 。 
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图 7-52 设置 表格 行 高 
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图 7-54 “合并 第 一 行 单元 格 
(5) 使 用 同样 的 方法 ， 合 并 其 他 单元 格 ， 如 图 7-55 所 示 。 


员工 人 事 数据 表 


图 7-55 合并 其 他 单元 格 


(6) 选中 图 7-56 所 示 的 第 5 行 相应 单元 格 ， 打 开 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ”功能 组 中 
单 击 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 图 ， 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 。 
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(7) 在 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 的 “ 列 数 ” 和 “ 行 数 ” 文 本 框 中 分 别 输入 “17” 和 “1”， 选 中 “ 拆 分 
前 合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 7-57 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 被 选中 的 单元 格 被 拆 分 成 17 个 单元 格 ， 
如 图 7-58 所 示 。 


图 7-57 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 


зп о == 
ЕБ анеле | Шањ : 


小 


合并 = 对 齐 户 式 
rr 人 -~ 
& 员工 人 事 数 据 表 


| ПРЕРЕРЕРЕРЕЕЕРЕЕЕ 


= __ _ И СИ _ + 100% 


第 1 页 共 1 页 7 他 АС ША 
图 7-58 拆 分 单元 格 


(8) 使 用 同样 的 方法 ， 拆 分 第 8 ~ 11 行 和 第 13 ~ 16 行 的 所 有 单元 格 , 将 7 列 4 行 (7x4) 变 为 3 
列 4 行 (3x4)， 最 终 效 果 如 图 7-50 所 示 。 


7.3 在 表格 中 输入 文本 


用 户 可 以 在 表格 的 单元 格 中 输入 文字 或 者 数字 ,也 可 以 对 单元 格 内 的 内 容 进 行 剪 切 、 复 制 等 排版 操作 ， 
这 些 操作 与 在 正文 文本 中 的 操作 基本 相同 。 


7.3.1 输入 表格 文本 


将 插入 点 定位 在 需要 输入 文本 的 表格 单元 格 内 ， 直 接 输 入 所 需 文 本 即 可 ，Word 2019 会 根据 文本 的 
多 少 自动 调整 单元 格 的 大 小 。 如 我 们 在 “员工 人 事 数 据 表 ” 内 输入 数据 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 

(1) 首先 启动 Word 2019, 打开 “员工 人 事 数 据 表 ” 文 档 。 

(2) 将 光标 移动 到 第 1 行 ， 单 击 鼠 标 ， 将 插入 点 定位 到 该 行 中 ， 输 入 文本 “个 人 资料 "， 设 置 其 格式 
为 “宋体 ”“ 五 号 ” “黑色 "， 如 图 7-59 所 示 。 
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图 7-59 输入 文本 


(3 ) 按照 同样 的 方法 ,在 第 7.12、17 行 中 分 别 输入 “教育 程度 ” “工作 经 历 ”“ 特 长 ”, 如 图 7-60 所 示 。 
(4) 输入 剩余 文本 ,如 图 7-61 所 示 。 最 后 单 击 “保存 ”按钮 ,将 “员工 人 事 数 据 表 ” 文 档 进行 保存 。 
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图 7-60 输入 文本 图 7-61 输入 剩余 文本 


73.2 ”设置 表格 文本 方向 、 对 齐 方式 


在 表格 内 输入 文本 之 后 ， 还 需要 对 单元 格 内 的 文本 进行 格式 调整 ,包括 对 文字 的 方向 和 对 齐 方式 进 
行 设置 。 表 格 内 的 文字 方向 通常 有 两 种 : 横向 和 纵向 。 在 制作 和 编辑 表格 的 过 程 中 ,根据 实际 情况 可 以 
灵活 转换 设置 。 随 着 表格 内 的 文字 方向 的 转变 ， 其 对 齐 方式 也 随 之 改变 。 

1. 表格 文本 方向 

多 数 情况 下 ， 表 格 文本 都 采用 常规 的 横向 文本 方式 ， 有 时 需要 在 表格 中 输入 纵向 文本 ， 可 以 按照 以 
下 操作 方式 自由 选择 文本 方向 。 

(1) 将 光标 定位 在 需要 设置 文本 方向 的 单元 格 中 。 

(2) 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方 式 ”功能 组 中 ， 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 即 可 在 横 


向 与 纵向 之 间 转 换 ， 如 图 7-62 所 示 。 
四 四国 
ЕД 
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对 齐 方式 


(а) “横向 ”文字 方向 (b)“ 纵 向 ”文字 方向 
图 7-62 “文字 方向 “按钮 
(3) 如 果 需 要 更 多 横向 和 纵向 文本 格式 ， 可 以 在 选取 文本 单元 格 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
图 7-63 所 示 的 “文字 方向 ”选项 ， 打 开 图 7-64 所 示 的 “文字 方向 - 表格 单元 格 ”对 话 框 ， 从 中 选择 需要 
的 文字 方向 样式 ， 在 “预览 ” 框 中 查看 设置 效果 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 
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图 7-63 快捷 菜单 图 7-64 “文字 方向 - 表格 单元 格 ” 对 话 框 


2. 文本 对 齐 方式 

Word 为 单元 格 内 的 文本 内 容 提供 了 多 种 对 齐 方式 ， 表 格 内 文字 的 方向 不 同 ， 对 齐 方式 也 不 同 。 默 认 
情况 下 ， 表 格 内 横向 文字 对 齐 方式 为 靠 上 两 端 对 齐 ， 纵 向 文字 对 齐 方式 为 靠 右 两 端 对 齐 ， 可 以 根据 实际 
需要 进行 更 改 。 操 作 方法 如 下 。 

(1) 选择 需要 更 改 文本 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 或 整个 表格 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 选 择 如 图 7-65 所 示 的 “对 齐 方式 ”功能 组 。 
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图 7-65 “对 齐 方式 ”功能 组 


(3) 单 击 “ 对 齐 方式 ”功能 组 中 相应 的 对 齐 按钮 即 可 设置 文本 对 齐 格式 。 图 7-66 所 示 为 常用 的 常规 
横 、 纵 向 文字 对 齐 方式 。 
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图 7-66 表格 文本 对 齐 方式 


7.4 设置 表格 格式 


创建 表格 并 输入 内 容 之 后 ， 要 想 使 表格 更 加 美观 ， 除 了 设置 表格 内 容 的 字体 ， 还 可 以 为 表格 添加 边 
框 和 底 纹 ， 或 直接 套用 单元 格 样式 和 表格 样式 。 


7.4.1 设置 单元 格 边 距 和 间距 


单元 格 边 距 指 的 是 单元 格 中 正文 距 上 下 左右 边框 线 的 距离 。 如 果 单 元 格 边 距 设置 为 零 ， 则 正文 会 挨 
着 边框 线 。 单 元 格 间距 则 是 指 单元 格 与 单元 格 之 间 的 距离 ， 默 认为 单元 格 间距 等 于 零 。 设 置 单 元 格 边 距 
和 间距 的 操作 方法 如 下 。 

(1) 将 光标 置 于 要 进行 设置 的 表格 中 的 任意 位 置 。 

(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 , 或 者 右 击 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”选项 ， 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 。 

(3) 在 “表格 ”选项 卡 中 ， 单 击 图 7-67 所 示 的 “选项 ”按钮 ， 弹 出 “表格 选项 ”对 话 框 ， 如 图 7-68 
所 示 。 

党 在 其 中 的 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”"”“ 右 ”文本 框 中 分 别 输入 要 设置 的 单元 格 边 距 。 

+ 选中 “允许 调整 单元 格 间 距 ” 复 选 框 后 在 右边 输入 要 设置 的 单元 格 间距 。 

(4) 最 后 , 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 

设置 了 单元 格 边 距 和 间距 的 表格 如 图 7-69 所 示 。 图 中 表格 分 别 设置 了 0.25 厘米 的 上 、 下 、 左 、 右 单 
元 格 边 距 和 0.1 厘米 的 单元 格 间 距 。 


图 7-67 单 击 “ 选 项 ”按钮 


图 


图 7-68 “表格 选项 ”对 话 框 


图 7-69 单元 格 记 距 和 间距 示例 


7.4.2 ”设置 表格 跨 页 断 行 


在 同一 页 面 中 ， 当 表格 最 后 一 行 的 内 容 超过 单元 格 的 内 
容 时 ， 会 在 下 一 页 以 另 一 行 的 形式 出 现 设置 表格 的 跨 页 断 行 
属性 ， 可 以 允许 或 禁止 表格 断 开 出 现在 不 同 的 页 面 中 。 若 要 
求 表格 可 以 跨 页 断 行 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 将 光标 置 于 表格 中 的 任意 位 置 。 

(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 单 元 格 大 小 ” 
功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 或 者 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “表格 属性 ”选项 ， 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 。 

(3) 选择 “ 行 ”选项 卡 ， 在 “选项 ”区 域 选中 “人 允许 跨 
页 断 行 ” 复 选 框 ， 如 图 7-70 所 示 。 


7.4.3 ”设置 表格 表 头 跨 页 


默认 情况 下 ， 同 一 表格 占用 多 个 页 面 时 ， 表 头 即 标题 行 
只 在 首页 显示 ， 而 其 他 页 面 均 不 显示 ， 从 而 影响 阅读 。 当 表 
格 分 页 后 ， 如 果 我 们 希望 每 页 的 表格 都 有 标题 行 ， 可 以 进行 
如 下 操作 。 
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图 7-70 选中 “多 许 跨 页 断 行 ” 复 选 杠 


(1) 将 光标 置 于 表格 的 标题 行 中 。 

(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 , 或 者 右 击 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”选项 ， 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 。 

(3) 在 “表格 属性 ”对 话 框 中 选择 “ 行 ”选项 卡 ,并 选中 “在 各 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 现 ” 复 选 
HE, HHE 7-71 所 示 。 


提示 : | 。 标题 行 重复 只 能 用 于 Word 自动 插入 的 分 页 符 ， 对 于 自己 手动 插入 的 分 页 符 设置 这 个 属性 
Ф, \леяиниял. 


7.4.4 设置 表格 的 对 齐 、 缩 进 和 文字 环绕 


表格 中 的 文本 对 齐 和 缩 进 操作 与 设置 段落 类 似 ， 也 可 以 使 用 “常用 ”工具 栏 中 的 对 齐 和 缩 进 按钮 进 
行 设 定 。 对 于 整个 表格 也 可 以 设置 它 的 对 齐 和 缩 进 属性 。 如 果 希 望 文档 中 的 文字 环绕 在 表格 周围 ， 可 以 
通过 设 定 表格 的 文字 环绕 属性 而 实现 。 

1. 设置 表格 的 对 齐 和 缩 进 

(1) 将 光标 置 于 表格 中 的 任意 位 置 。 

(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 , 或 者 右 击 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”选项 ， 打 开 “ 表 格 属 性 ”对 话 框 。 

(3 ) 选择 “表格 ”选项 卡 ,在 “对 齐 方 式 ”区 域 中 选择 “ 左 对 齐 ”"“ 居 中 ”或 “ 右 对 齐 ” 选 项 。 在 “ 左 
缩 进 ” 文 本 框 中 输入 左 缩 进 距离 ， 如 图 7-72 所 示 。 

(4) 最 后 ， 单 击 “确认 ”按钮 ， 完 成 操作 。 图 7-73 所 示 为 表格 的 不 同 对 齐 方 式 。 


2. 设置 表格 的 文字 环绕 属性 
(1) 将 光标 置 于 表格 中 的 任意 位 置 。 
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图 7-72 “表格 属性 ”对 话 框 
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图 7-73 表格 的 对 齐 方式 


(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 , 或 者 右 击 ， 
从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “表格 属性 ”选项 ， 打 开 “ 表 格 属性 ”对 话 框 。 

(3) 选择 “表格 ”选项 卡 ， 在 “文字 环绕 ”区 域 中 选择 “环绕 ”选项 ， 并 单 击 “定位 ”按钮 ， 弹 出 
“表格 定位 ”对 话 框 ， 如 图 7-74 所 示 。 

(4) 在 “表格 定位 ”对 话 框 中 设置 表格 相对 位 置 和 距 正文 的 距离 等 属性 后 , 单 击 “确定 ”按钮 完成 操 
作 。 设 置 了 文字 环绕 效果 的 表格 如 图 7-75 所 示 。 
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图 7-74 “表格 定位 ”对 话 框 图 7-75 文字 环绕 效果 示例 


7.4.5 ”设置 边框 和 底 纹 


制作 好 表格 后 ， 往 往 需 要 对 表格 进行 美化 。 一 般 情况 下 ，Word 2019 会 自动 设置 表格 使 用 0.5 磅 的 单 
线 边 框 。 在 制作 表格 时 ， 可 以 对 表格 的 边框 颜色 、 粗 细 等 参数 进行 设置 。 另 外 ， 还 可 以 给 表格 中 的 单元 
格 设置 不 同 颜色 或 图 案 的 底 纹 。 用 户 可 以 通过 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 设置 适合 的 表格 边框 和 底 纹 。 


1. 设置 表格 边框 
表格 的 边框 包括 整个 表格 的 外 边框 和 内 部 单元 格 的 边框 线 ， 对 这 些 边框 线 设置 不 同 的 样式 和 颜色 可 
以 让 表格 更 为 美观 。 设 置 表格 边框 的 具体 操作 步骤 如 下 : 选中 表格 ,切换 到 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 的 
“边框 ”功能 组 ， 如 图 7-76 所 示 。 单 击 “ 边 框 ”功能 组 中 的 各 项 按钮 ， 可 以 快速 设置 表格 边框 。 
党“ 边框 样式 ”按钮 : 单 击 “ 边 框 样式 ”按钮 可 以 弹出 “边框 样式 ”下 拉 列 表 框 ， 如 图 7-77 所 示 。 
从 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 表格 边框 的 颜色 、 线 型 和 粗细 ， 还 可 以 直接 利用 “边框 取样 器 ”快速 为 
边框 应 用 设置 好 的 边框 效果 。 


笔划 粗细 so 


图 7-76 “ИЕ” НЕЯ 图 7-77 “ 廊 框 样式 ”下 拉 列 表 框 


党“ 笔 样式 ”命令 按钮 : 单 击 此 按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 一 种 笔 样式 ， 如 图 7-78 所 示 。 
此 时 鼠标 指针 变 成 笔 状 ， 按 住 饼 标 左 键 不 放 ， 同 时 在 需要 修改 样式 的 表格 框 线 上 划 动 ， 松 开 鼠 标 
左 键 后 表格 的 线条 样式 就 修改 了 。 

学 “笔划 粗细 ”命令 按钮 : 单 击 此 按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 不 同 磅 值 的 笔划 ， 如 图 7-79 
所 示 。 此 时 鼠标 指针 变 成 笔 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 同 时 在 需要 修改 的 表格 框 线 上 划 动 ， 松 开 鼠 


标 左 键 后 表格 边框 的 框 线 宽 就 修改 了 。 
ОЧЕВЕ” ОН: 单 击 此 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 色 块 中 可 以 选择 一 种 边框 颜色 ， 如 图 7-80 所 示 。 
学 “边框 ”命令 按钮 : 单 击 此 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 可 以 为 表格 设置 不 同 需求 的 边框 ， 如 
图 7-81 所 示 。 


Ë 


图 7-78 “ 笔 样 式 ” 下 拉 
列表 框 


图 7-79 “笔划 粗细 ”下 拉 图 7-80 “ 笔 颜 色 ” 下 拉 图 7-81 “ИЕ” ТЫ 


列表 框 УЖЕ 列表 框 


也 可 以 通过 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 设 置 表格 的 边框 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
选中 表格 ， 切 换 到 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 的 “边框 ”功能 组 ， 单 击 “ 边 框 ”功能 组 右 下 角 的 扩 
打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 如 图 7-82 所 示 。 
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“设置 ”选项 区 中 可 以 选择 表格 边框 的 样式 。 

“样式 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 边框 线条 的 样式 。 

“颜色 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 边框 的 颜色 。 

“宽度 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 边框 线条 的 宽度 。 

“应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 设 定 边 框 应 用 的 对 象 ， 如 图 7-83 所 示 。 
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2. 设置 表格 底 纹 

设置 表格 底 纹 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

选中 表格 ， 切 换 到 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”功能 组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 底 纹 颜色 ， 如 图 7-84 所 示 。 选 择 “其 他 颜色 ”命令 , 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 
如 图 7-85 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 选择 标准 色 或 者 自 定义 颜色 。 
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图 7-83 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 图 7-84 “ 底 纹 ” 下 拉 列 表 框 图 7-85 “颜色 ”对 话 框 


通过 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 也 可 以 设置 表格 的 底 纹 ， 具 体操 作 步骤 如 下 。 

选中 表格 ,切换 到 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 的 “边框 ”功能 组 ， 单 击 右 下 角 的 扩展 按钮 打开 “ 边 
框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 如 图 7-86 所 示 。 在 “填充 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 设置 表格 底 
纹 的 填充 颜色 ， 在 “图 案 ” 选 项 区 中 的 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 图 案 的 其 他 样式 ， 在 “应 用 于 ” 
下 拉 列 表 框 中 可 以 设 定 底 纹 应 用 的 对 象 。 
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7-86 “ 底 纹 ”选项 卡 


746 ”套用 表格 样式 


Word 2019 为 表格 提供 了 100 多 种 内 置 的 表格 样式 ,这些 内 置 的 表格 样式 提供 了 多 种 现成 的 边框 和 
底 纹 设置 ， 通 过 选择 这 些 表格 样式 ， 可 以 迅速 达到 美化 表格 的 目的 。 

打开 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 , 在 “表格 样式 ”功能 组 中 , 单 击 “表格 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 
他 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 外 观 样式 ， 即 可 在 表格 中 应 用 表格 样式 。 图 7-87 所 示 为 
选择 了 “网 格 表 5- 着 色 6” 的 样式 。 
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图 7-87 使 用 表格 样式 


上 机 练习 一 一 设置 员工 人 事 数据 表格 式 
ү 本 节 练 习 设置 员工 人 事 数据 表格 式 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲 | 
“ЕВ ， 可 以 使 读者 进一步 熟悉 表格 内 文字 格式 的 设置 ， 热 练 学 
Ш “文本 方向 、 对 齐 方式 、 单 元 格 边框 底 纹 等 设置 ,使 表格 更 加 美观 
认 印 文本 添加 项 目 符号 ， 并 设置 对 齐 方式 和 底 纹 颜色 ， 接 着 改变 单 ， 
ВЕ ;元 格 文字 方向 ， 并 设置 对 齐 方式 ， 为 其 设置 有 颜色 、 有 图 案 样 


的 底 纹 。 最 后 设置 剩余 文本 的 对 齐 方式 ,效果 如 图 7-88 所 示 。 | 


#058 ә 


(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 员 工人 事 数 据 表 ”文档 。 
(2) 选中 表格 内 的 “个 人 资料 ”文字 , 切换 到 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 , 在 “对 齐 方式 ”功能 组 中 ， 


单 击 “中 部 两 端 对 齐 ” 按 钮 ， 使 表格 内 的 文字 垂直 居中 ， 并 靠 单 元 格 左 端 对 齐 ， 如 图 7-89 所 示 。 
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图 7-88 员工 人 事 数 据 表 效 果 图 
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图 7-89 设置 表格 内 文字 对 齐 方式 


(3 ) 按照 相同 的 方法 ， 设 置 “ 教 育 程度 "” “工作 经 历 ”“ 特 长 ”等 文字 在 单元 格 中 的 对 齐 方式 。 

(4) 选中 “个 人 资料 ” “教育 程度 "“ 工 作 经 历 ”“ 特 长 ”这 4 行文 字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 
功能 组 中 单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 ， 选 择 [>]， 文本 效果 如 图 7-90 所 示 。 

(5) 选中 “个 人 资料 ”“ 教 育 程 度 ”“ 工 作 经 历 "“ 特 长 ”这 4 行文 字 , 在 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 的 
“表格 样式 ”功能 组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 底 纹 颜色 ， 如 图 7-91 所 示 。 

(6) 选择 文字 “照片 粘贴 处 ”所 在 的 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ” 功 
能 组 中 单 击 “ 文 字 方向 ”按钮 ， 选择“ 纵向 ”文字 方向 ,“ 中 部 居中 ”对 齐 方式 ， 结 果 如 图 7-92 所 示 。 

(7) 选择 文字 “照片 粘贴 处 ”所 在 的 单元 格 ， 单 击 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 中 “边框 ”功能 组 右 
下 方 的 功能 扩展 按钮 ， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 选 择 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ， 并 设置 “填充 ”为 “ 浅 灰 色 ， 
背景 2”,“ 图 案 ” 为 “15%”“ 蓝 色 ”,“ 应 用 于 ”选择 “单元 格 ” 即 可 ,如 图 7-93 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 
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按钮 ， 完 成 单元 格 底 纹 设 置 ， 效 果 如 图 7-94 所 示 。 


员工 人 事 数据 表 
个 人 资料 
мя 粘贴 姓名 ня 民族 
身高 ë= 学 历 
联系 电话 йаз жш 
身份 证 号 
联系 地 址 
教育 程度 
学 校 专业 时 间 
工作 经 历 
公司 职务 时 间 
特长 
语言 
计算 机 
其 他 


图 7-90 添加 项 目 符号 文本 效果 


员工 人 事 数据 表 


> ТАЯН 


пи: пинини 
[Ш хело 


ет зов 


` Кг 
+ ЭШ, + Жен Ш= з M s = № КИЗ эх = 


ГР 


Боа 
В 员工 人 事 数据 表 
个 人 资料 
I ва «я Ей 
B Ë аш | == ЕД 
= Ё |н ш ЕЗ вия 
H mia | | 
Ë НЕ 
Е 3 
т [жышт а 
жіп. вай 7642 чыш ЖА з ШШ 5-04. x 


图 7-92 设置 单元 格 文字 方向 和 对 齐 方式 
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图 7-94 添加 底 纹 效果 


(8) 将 剩余 其 他 文本 设置 为 “水 平 居 中 ”对 齐 方式 ， 最 终 的 “员工 人 事 数 据 表 ”格式 效果 如 图 7-88 
所 示 。 


7.5 ”转换 表格 和 文档 
在 Word 2019 中 ， 可 以 将 输入 好 的 文本 转换 成 表格 ， 也 可 以 把 编辑 好 的 表格 转换 成 文本 。 
7.5.1 ”把 文本 转换 成 表格 


将 文本 转换 为 表格 ,首先 将 需要 进行 转换 的 文本 格式 化 ， 即 把 文本 中 的 每 一 行 用 段落 标记 阳 开 ,每 
一 列 之 间 要 用 分 隔 符 ( 逗号、 空格 、 制 表 符 等 其 他 特定 字符 ) 分 开 ， 否则 系统 将 不 能 正确 识别 表格 的 行 
列 分 隔 ， 从 而 发 生 错误 转换 。 例 如 ， 要 将 格式 化 以 后 的 文本 转换 成 表格 ， 可 以 按照 如 下 步骤 操作 。 

(1) 选 定 要 转换 为 表格 的 文本 。 这 里 我 们 选择 示例 文本 如 图 7-95 所 示 ， 文 本 的 每 行 之 间 已 经 用 段落 


ПНА 


标记 符 隔 开 ， 列 之 间 用 空格 分 隔 开 。 
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图 7-95 “文字 转换 成 表格 ”示例 文本 


(2) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”功能 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 文 
本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 图 7-96 所 示 。 


图 7-96 选择 “文本 转换 成 表格 ”选项 


(3) 此 时 系统 弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 并 根据 所 选 文本 自动 填充 相应 的 参数 ， 如 图 7-97 
所 示 。 

必 “ 表 格 尺 十 ”选项 区 :“ 行 数 ” 和 “ 列 数 ” 文 本 框 中 的 数值 都 

是 根据 段落 标记 符 和 文字 间 的 分 隔 符 来 确定 的 ， 也 可 以 根据 
用 户 自 身 需 要 进行 修改 。 

+ “自动 调整 ， 操 作 ” 选 项 区 : 用 户 可 以 选择 “固定 列 宽 ” 单 
选 按钮 为 所 有 列 指定 宽度 ， 选 择 “根据 内 容 调整 表格 ” 单 选 
按钮 用 以 调整 列 的 大 小 以 适应 每 列 中 的 文本 宽度 ， 选 择 “ 根 
据 窗 口 调整 表格 ” 单 选 按钮 用 以 在 可 用 空间 的 宽度 发 生 更 改 
时 自动 调整 表格 。 

党 “文字 分 隔 位 置 ” 选 项 区 : 选择 将 文本 转换 成 行 或 列 的 位 置 。 
选择 段落 标记 指示 文本 要 开始 的 新 行 的 位 置 。 选 择 过 号 、 空 
格 、 制 表 符 等 特定 的 字符 指示 文本 分 成 列 的 位 置 。 

(4 ) 单 击 “确定 ”按钮 , 返回 文档 , 可 见 所 选 文字 转换 成 了 表格 ， 
如 图 7-98 所 示 。 图 7-97 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 
提示 : | ”在 输入 文本 内 容 时 ， 若 要 以 运 号 为 特定 符号 对 文字 内 容 进行 间隔 ， 则 运 号 必须 在 英文 状 
态 下 输入 。 此 外 ,在 输入 文本 时 ,如 果 连 续 的 两 个 分 隔 符 之 间 没 有 输入 内 容 , 则 转换 成 表格 后 ， 
;两 个 分 隔 符 之 间 的 空白 部 分 就 会 形成 一 个 空白 的 单元 格 。 
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图 7-98 用 空格 、 段 落 标记 符 分 隔 的 文字 转换 成 表格 


7.5.2 ”把 表格 转换 为 文本 


将 表格 转换 为 文本 ， 可 以 去 除 表格 线 ， 仅 将 表格 中 的 内 容 按 原来 的 顺序 提取 出 来 ， 但 是 会 丢失 一 些 
特殊 的 格式 。 

(1) 在 表格 中 选 定 要 转换 成 文本 的 部 分 单元 格 ， 也 可 以 选 定 整 个 表格 。 

(2 ) 选择 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ,在 “数据 ”功能 组 中 , 单 击 “ 转 换 为 文本 ”按钮 ,如 图 7-99 所 示 。 
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图 7-99 单 击 “转换 为 文本 ”按钮 


(3) 此 时 系统 打开 如 图 7-100 所 示 的 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 , 在 该 对 话 框 的 “文字 分 隔 符 ”选项 
区 中 ， 选 择 合适 的 分 隔 符 选 项 。 

5 段落 标记 : 把 每 个 单元 格 的 内 容 转 换 成 一 个 段落 。 

% 制 表 符 : 把 每 个 单元 格 的 内 容 转 换 成 文本 后 以 制 表 符 作为 间隔 ， 每 行 单 


元 格 的 内 容 为 一 个 段落 。 
+ ШБ. 把 每 个 单元 格 的 内 容 转换 成 文本 后 以 运 号 作为 间隔 ， 每 行 单元 格 
的 内 容 为 一 个 段落 。 


党 其 他 字符 : 选中 此 项 后 ， 可 以 在 后 面 的 文本 框 内 输入 用 作 分 隔 的 字符 ， 
如 符号 “/”、 符 号 “: ”、 符 号 “-” 等 ， 当 单元 格 内 的 内 容 转 换 成 文本 
后 将 以 所 输入 的 字符 作为 间隔 。 

+ 选中 “转换 谋 套 表格 " 复 选 框 ,可 以 将 谋 套 表格 中 的 内 容 同 时 转换 为 文本 。 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 就 可 以 看 到 把 表格 转换 成 了 文本 。 本 ”对 话 框 
7-101 所 示 的 结果 分 别 是 : 选中 段落 标记 、 制 表 符 、 喜 号 和 其 他 字符 〈 一 ) 
提示 将 光标 置 于 表格 中 的 任意 位 置 后 进行 转换 则 和 选 定 整个 表格 的 效果 相同 ， 都 会 将 整个 表 


о ЗЕЕЕАЫЮЬ, ЗЗЕРЕАЯНЕ, ЗАБИ, анн 
хонаро 文字 转换 成 表格 ， 文 字 转 换 成 表格 ， 文 字 转 换 成 表格 ， 文 字 转 换 成 表格 + 
文字 转换 成 表格 " “җи”. 

Уй (о “逗号 ”分隔 格 式 
文字 转换 成 表格 " 文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 
文字 转换 成 表格 " 文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 
文字 转换 成 表格 文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 * 
文字 转换 成 表格 * 文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 -文字 转换 成 表格 。 

(а) “段落 标记 "分隔 格式 (d) "其 他 字符 "分 隔 格式 


图 7-101 不 同 分 隔 符 文本 效果 


7.6 表格 的 高 级 功能 
在 Word 2019 中 ， 还 可 以 对 表格 进行 一 些 高 级 操作 ， 如 对 表格 数据 进行 计算 与 排序 。 
7.6.1 表格 数据 计算 


Word 提供 了 对 表格 中 的 数据 进行 公式 计算 的 功能 ， 但 是 这 里 的 公式 计算 比较 简单 。 通 常情 况 下 ， 可 
以 通过 和 输入 含有 加 减 乘除 等 运算 符 的 公式 进行 计算 ， 也 可 以 使 用 Word 2019 附带 的 函数 进行 较为 复杂 的 
计算 。 

1. 单元 格 地 址 

在 利用 公式 进行 计算 时 Word 对 于 表格 的 引用 有 自己 的 编 址 方式 (实际 上 为 域 代码 )。 对 于 列 用 A、 
B. C. D 等 标示 ,对 于 行 用 1、2、3、4 等 标示 。 例 如 ,如果 用 户 要 引用 的 单元 格 位 置 为 第 3 行 、 第 2 列 ， 
则 单元 格 的 地 址 为 B3, 即 用 “ 列 编号 + 行 编号 ”的 形式 为 单元 格 进行 命名 。 单 元 格 编 址 如 图 7-102 所 示 。 

如 果 合 并 表格 中 的 单元 格 ， 则 该 单元 格 以 合并 前 包含 的 所 有 单元 格 中 的 左上 角 单 元 格 的 地 址 进行 命 
名 ， 表 格 中 的 其 他 单元 格 的 命名 不 受 合并 单元 格 的 影响 ， 图 7-103 所 示 为 有 合并 单元 格 的 命名 方式 。 


А B с D A B c D 

1 А1 ВІ Cl D1 1 Al В1 Cl D1 

2 А2 B2 C2 D2 2 A2 B2 © 

3 A3 B3 C3 D3 3 A3 B3 

4 А4 ВА C4 D4 4 A4 B4 

5 A5 B5 C5 D5 5 A5 B5 C5 D5 

图 7-102 单元 格 编 址 示例 图 7-103 合并 单元 格 编 址 示例 

2. 计算 数据 


使 用 公式 计算 前 应 确保 表格 中 有 用 来 存放 结果 的 单元 格 ， 如 果 没 有 则 结果 将 会 存放 在 光标 所 在 的 单 
元 格 中 。 对 表格 进行 公式 计算 的 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 置 于 存放 结果 的 单元 格 中 。 

(2) 选择 “表格 工具 | 布局 ”的 选项 卡 ， 在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 公 式 ”按钮 友 ， 弹 出 图 7-104 所 


示 的 “公式 ”对 话 框 。 
* 在 “公式 ”文本 框 中 输入 要 进行 计算 的 公式 ， 也 可 以 从 “ 粘 разв 


2= t x 


贴 函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 函数 。 对 于 公式 中 引用 的 。 | ESuvweea 
单元 格 使 用 它 的 地 址 即 域 代码 表示 。 作 为 公式 的 参数 的 单元 ”| 
格 地 址 之 间 应 该 用 过 号 分 隔 开 ,例如 “=SUM(A2,，B3)” 为 ” | 和 RU) затв: 
A2 单元 格 与 B3 单元 格 求 和 。 而 对 于 连续 的 单元 格 则 用 冒号 
分 隔 开 首 尾 的 两 个 单元 格 即 可 ， 例 如 “=-SUM(B2: ВА)” + [ss [№ | 
示 B2、B3 №2 ВА 三 个 单元 格 求 和 。 
+ 结果 的 格式 可 以 利用 “编号 格式 ”下 拉 列表 框 进行 设置。 БОСО ПОЕ 


(3) 最 后 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 


| © 。 不着 要 重新 进行 计算 ， 只 要 更 新 域 即 可 得 到 正确 的 结果 。 更 新 域 的 方法 是 ， 站 证 要 更 新 的 计 
| == Яаж, бю. 


Word 4 提供 的 表格 计算 函数 及 意义 见 表 7 7-1。 ` 数字 格式 及 意义 见 表 7- 7-2, 


#71 表格 计算 函数 及 意义 


а #@ 函数 意义 
АВЅ(х) 求 绝对 值 
AND(x, y) 求 “与 "， 如 果 x、y 均 为 1 则 结果 为 1， 否则 结果 为 0 
AVERAGE( ) 返回 一 组 数 的 平均 值 
COUNT( ) 返回 一 组 数 的 个 数 
DEFINED(x) 求 表达 式 x 是 否 合法 ， 如 果 合 法 则 结果 为 1， 否 则 为 0 
FALSE 返回 结果 0 
IF(x, у, 2) шх JJ 1 АШАН у, ФЕ ОЈ 2 
INT(X) хх 进行 取 整 操作 
MAX( ) 返回 一 组 数 的 最 大 值 
MIN( ) 返回 一 组 数 的 最 小 值 
MOD(x, у) 求 x 被 y 整 除 后 的 余数 
NOT(x) 对 x 进行 取 反 操作 ， 如 果 x 为 1 则 返回 0, 若 x 为 0 则 返回 1 
OR(x, у) 求 “ 或 ”操作 ， 如 果 x、y 均 为 0 则 结果 为 0， 否 则 结果 为 1 
PRODUCT( ) 返回 一 组 值 的 乘积 
ROUND(x, у) 返回 对 x 进行 伟人 操作 的 结果 ，y 为 规定 的 小 数位 
SIGN(x) 如 果 x 为 正则 返回 1， 若 x 为 负 则 返回 - 1 
SUM( ) 返回 一 组 数 的 和 
TRUE 1 表示 逻辑 为 真 ， 返 回 逻辑 值 TRUE 


#72 数字 格式 及 意义 


数字 格式 数字 格式 意义 
#,##0 每 三 位 整数 添加 一 逗号 分 隔 ， 例 如 : 1000000 显示 为 1，000，000 
每 三 位 整数 添加 一 逗号 分 隔 ， 并 保留 两 位 小 数 ， 例 如 1000000 显示 为 
# , ##0.00 тү 
1, 000, 000.00, 1000.111 显示 为 1，000.11 
É# ,# #000 货币 显示 ， 例 如 : 1000000 87 у ЖІ, 000, 000.00 


数字 格式 数字 格式 意义 

0 保留 到 整数 位 ， 例 如 : 123.45 显示 为 123 

0% 以 百分数 形式 显示 ， 例 如 : 100 显示 为 100% 

0.00% 以 百分数 显示 并 保留 两 位 小 数 ， 例 如 : 100.111 显示 为 100.11% 
0.00 


保留 到 小 数 点 后 两 位 ， 例 如 : 100.111 显示 为 100.11 


提示 : | ”在 使 用 LEFT、RIGHT、ABOVE 函数 求 和 时 ， 如 果 对 应 的 左 侧 、 右 侧 、 上 面 的 单元 格 有 
Ф, | 空白 单元 格 ， Word 将 从 最 后 一 个 不 为 空 且 是 数字 的 单元 格 开始 计算 。 如 果 要 计算 的 单元 格 内 
7 | 存在 异常 的 对 象 如 文本 ，Word 进行 公式 计算 时 会 忽略 这 些 文本 。 


7.6.2 表格 数据 排序 


Word 2019 提供 了 对 表格 中 的 数据 进行 排序 的 功能 ， 可 以 依据 “笔划 ”“ 数 字 ”“ 日 期 ”或 “拼音 ” 
等 对 表格 内 容 以 升序 或 降序 进行 列 的 排序 。 在 排序 中 ，Word 2019 允许 用 户 至 多 可 以 使 用 三 重 条 件 。 数 
据 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 置 于 需要 排序 的 表格 或 单元 格 区 域 。 

(2) 打开 “表格 工具 | 布局 ”的 选项 卡 , 在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “排序 ”按钮 外 ,如 图 7-105 所 示 ， 
打开 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 7-106 所 示 。 


иж т х 
Е) 
Е] Н == |ва ©яжа 
ев mn [Оно 
次 要 关键 字 CD 
E] жтт: ив ®@яжо 
ев (еж _ [ДО 
сжата 
[ ==. [на © я 
e Bm R uo 
ик 
С) 有 标量 行 (R) (9 无 标 要 行 (W) 
L=] вш 
#7105 “排序 ”按钮 图 7-106 “排序 ”对 话 框 


(з) 在 “列表 ”选项 区 中 选择 有 “无 标题 行 ”选项 。 


在 “列表 ”选项 区 中 选择 “有 标题 行 ” 单 选 按钮 。 如 果 选 择 “ 无 标题 行 ” 单 选 按钮 ， 则 Word 表格 
中 的 标题 也 会 参与 排序 。 


* 选择 “有 标题 行 ” 单 选 按钮 ， 则 会 在 关键 字 区 域 的 下 拉 列 表 框 中 显示 该 表格 的 相应 标题 行 作为 


可 选 选 项 。 
* 选择 “无 标题 行 ” 单 选 按钮 , 则 会 在 关键 字 区 域 的 下 拉 列 表 框 中 显示 该 表格 的 列 号 作为 可 选 选 项 。 
即 分 别 以 列 1、 列 2、 列 3、…… 表示 表格 中 每 个 字段 列 ， 且 Word 表格 中 的 标题 也 会 参与 排序 。 


(4) 在 “排序 ”对 话 框 中 首先 需要 设置 关键 字 及 其 类 型 和 升降 序 等 属性 。 
* 在 “排序 ”对 话 框 中 共有 3 种 关键 字 ， 分 别 为 “主要 关键 字 ”“ 次 要 关键 字 ”“ 第 三 关键 字 ”。 


Word 在 排序 时 将 优先 依据 “主要 关键 字 ” 进 行 排序 , 如 果 有 相同 项 记录 时 , 则 依据 “次 要 关键 字 ” 
进行 排序 ， 如 还 有 相同 项 记录 时 ， 再 依据 “第 三 关键 字 ” 进 行 排序 。 
* 在 每 个 关键 字 后 的 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 可 选择 “笔划 ”“ 数 字 ”“ 


如 果 参 与 排序 的 数据 是 文字 ， 则 可 以 选择 “笔划 ”或 


” “拼音 ”等 排序 类 型 。 


“拼音 ”选项 ; fp 


类 型 ， 则 可 以 选择 “日 期 ”选项 ; 如 果 参 与 排序 的 只 是 数字 ， 则 可 以 选择 “数字 ”选项 。 
+ 通过 选择 “升序 ”或 “降序 ” 单 选 按钮 来 设置 排序 的 顺序 类 型 。 
(5) 最 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 


Ф, i ”如 果 当 前 表格 已 经 启用 “重复 标题 行 ” 设置 , 则 “有 标题 行 ” 或 “无 标题 行 ” 单 选 按钮 无 效 。 


заа я, 并 按 降序 排列 结果 。 通 过 对 操作 步骤 的 讲解 ， 可 以 使 读者 ; 


Е | 进一步 掌握 命名 单元 格 ， 熟 息 表格 计算 函数 、 数字 格式 的 意义 ， 


ВУ 
Іор 


ТЕЕ 
7-4 上 机 练习 一 一 处 理 


i 以 及 对 表格 中 的 数据 进行 排序 。 
“一 季度 销售 表 ” 
首先 打开 “一 季度 销售 表 ” 文 档 ， 定 位 插入 ， 中 的 数据 
вн. i 格 工具 | 布局 ” 选项 卡 ， 在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 公 式 ” в. 
` mm i, 打开 “公式 ”对 话 框 ， 利 用 SUM 函数 计算 出 总 的 销售 量 ， 
= | № АУЕВАСЕ ннн нр н: 最 后 将 计算 出 的 季 | 
85 | 姓名 一 月 二 月 三 月 季度 总 销售 额 
006 | ЯМ 22200 | 189990 32000 | %131, 990.00 
005 | #488 19000 | 222444 300017 | #112, 461.00 
004 | + 200100 | 255200 256255 | — W711,555.00 
007 张 丽 26240 | 300000 33000 | %656, 240.00 
001 | 李晓东 100000 : 235888 30000 | — #635,888.00 
003 В== 160000 175000 282000 | 3617, 000. 00 
002 | ж 156000 | 126900 310230 | #593, 130.00 
每 月 平均 销售 额 | $150, 620. 00 | $215, 060.29 | $299, 786. 00 | 
图 7-107 一 季度 销售 表 
#020 % 


(1) 启动 Word 2019， 打 开创 建 好 的 “一 季度 销售 表 ” 文 档 ， 如 图 7-108 所 示 。 


Е 

- жа ма | —В =я Г =н mustasa 

= ою [ак | 1000 258 | 300000 

回 

ы о | 32 | iso | бю | 310250 

= 03 | НЕЕ 100000 17500 | 282000 

ы оо ЕС 200100 255200 | 256233 

н о» [вай | эюю | тї | эю 
Гов | да | zo | похо | зао 

" [ow | sm | 25% 300000 | 330000 
Затим | 


#7108 打开 文档 


(2) 将 插入 点 定位 在 需要 显示 运算 结果 的 第 2 行 第 6 列 的 单元 格 内 ,打开 “表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 
在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 公 式 ”按钮 所 ， 如 图 7-109 所 示 。 

(3) 此 时 打开 如 图 7-110 所 示 的 “公式 ”对 话 框 ,在 “公式 ”文本 框 中 输入 运算 公式 “=SUM(LEFT)”， 
在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 编号 格式 。 


图 7-109 单 击 “ 分 式 ”按钮 图 7-110 “分 式 ”对 话 框 


(4) 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 结 果 如 图 7-111 所 示 。 


| 


=А 
126900 
17500 | 
255200 | 
222444 | 
199990 | 
| 
| 


300000 


э БЇБЇ ГЕТ 6 


1 页 共 1 页 641% 10 тиш) ЖА 


图 7-111 计算 “季度 总 销售 额 ” 结 果 


(5 ) 使 用 同样 的 方法 ， 计 算出 其 他 人 的 季度 总 销售 额 ， 结 果 如 图 7-112 所 示 。 


ED -Es А к|м-|Ф' М ызыра азыра АаВЕ |2 

w вги-жх хе A... A ЖО ,正文 | om ышт |= | 8 

L. SD Е 5 юш s| вх 5 ^ 
ñ ПЕНИ < + + + х є = w « m ш а ж а x z x x = ДН 
= — Е 

я 编号 | на —Я = 月 | ЕЯ ЗН 

- 001 | 李晓东 | 1000 235888 | 300000 2635, 888.00 

Е 02 | # | зюю | пюю | 310230 3533, 130.00 

: 03 | НЕЕ 160000 17500 | 282000 3617, 000.00 

004 Жї 200100 239200 | 250255 3711, 555.00 

° 055 | 起 华 明 190000 222444 | 300017 3712, 461.00 

м 006 | ЯМ 222000 189990 | 320000 2731, 990.00 

Н 007 | жай 26240 300 | 33000 3656. 240.00 

= 每 月 平均 销售 额 

шіл im 752; Ш тита ША ШИ s + о» 


#7112 显示 求 和 计算 结果 


(6) 将 插入 点 定位 在 第 9 行 第 3 列 的 单元 格 内 ， 打 开 “ 表 格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”功能 


组 中 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “公式 ”文本 框 中 输入 运算 公式 “=AVERAGE(ABOVE)"”， 在 “编号 
格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 编号 格式 ， 如 图 7-113 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 
可 以 看 到 图 7-114 所 示 的 运算 结果 。 使 用 同样 的 方法 ， 计 算出 剩余 的 每 月 平均 总 销售 额 ， 结 果 如 图 7-115 
所 示 。 


ЭЗМЕ: 
=AVERAGE(ABOVE) 


图 7-113 “公式 ”对 话 框 


图 在 下 方 插入 


ШЫ F*a 时 | | оле вж :| 是 
Ем = ВЕ: 
m ошл ая |+ Ы 对 7 方式 в 
` 区 在 入 - | Новин B ` 
Kusa] = | атк 5 ^ 


Кү ДШ ою = ЖЮ т ТИ oo o TT 


姓名 。 一 月 。 ЕЯ» 三 月 。 季度 总 销售 额 ” | 

李晓东 。 | 1000005 235888> 300000> 635, 888.002 |. 

Жї- 1560002 1269002 3102302 #593, 130.00 | 

МЕ. 160000» 1750002 282000 $617, 000.00. |, 

я 004 | > 200100> 255200> 256255> $711, 555.00; | 
н 0052 | 赵 华 明 。 190000» 222444 300017 $712, 461.00 | 
м 006 | Жйїй- 222000> 189990 3200002 $731, 990.00 |+ 
м 007。 | Ж 26240> 3000005 3300005 #656, 240.00 |5 
š 每 月 平均 销售 额 *| 3150, 620. 002 ° ә ә ы 
т 1 


ШІ, 共 1 页 76% 9 中 文中 国 若 


图 7-114 计算 “每 月 平均 销售 额 ”结果 


Ea EE 

тшт - Шаввал жовт уе 

ж Е єп 5 e= 单元 格 大 小 | 方式 L: ^ 
" Сиси s - >Ш» sú x > = що > >ШШШЕШШИШИШ 
国 + 
= в Ме | 8 ЕЯ =) тз 
= оп | +®х | 100% 235888 300000 
= а 
ы 002 | а 150000 126300 21020 
я юз | НЕЕ | 160000 13000 282000 
ы ои | {@ | 200100 258200 256255 
а 005 | рая | 190000 222444 300017 ¥712, 461.00 
ш оз | а | 222000 189960 20000 ¥731, 990. 00 
_ от Е 26240 300000 330000 #858, 240.00 
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8715 计算 剩余 表格 数据 


(7) 将 插入 点 定位 在 表格 任意 单元 格 中 ， 打开“ 表格 工具 | 布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”功能 组 中 单 
击 排序 按钮 所， 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 7-116 所 示 。 


图 7-116 “排序 ”对 话 框 


(8) 在 弹出 的 “排序 ”对 话 框 中 设置 “主要 关键 字 ” 为 “季度 总 销售 额 ”， 也 可 打开 “主要 关键 字 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “列表 6"。 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “数字 ”并 选择 “降序 ”及 “有 标题 行 ” 单 
选 按钮 。 

(9) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 文档 ， 可 见 表格 中 的 数据 按 季 度 总 销售 额 从 高 到 低 的 顺序 进行 排序 ， 效 
果 如 图 7-107 所 示 。 


тл 答疑 解 惑 


1. 怎样 将 某 表格 尺寸 设置 为 默认 的 表格 大 小 ? 

Ж: 在 “插入 表格 ”对 话 框 中 设置 好 表格 大 小 参数 后 ， 选 中 “为 新 表格 记忆 此 尺寸 ” 复 选 框 ， 则 再 
次 打开 “插入 表格 ”对 话 框 时 ， 该 对 话 框 中 会 自动 显示 之 前 设置 的 尺寸 参数 。 

2. 使 用 文本 创建 的 表格 与 直接 创建 的 表格 一 样 吗 ? 

Ж: 使 用 文本 创建 的 表格 与 直接 创建 的 表格 一 样 ， 都 可 以 套用 表格 样式 、 编 辑 表格 、 设 置 表格 的 边 
框 和 底 纹 等 相关 操作 。 

3. 怎样 在 表格 的 顶端 添加 空 行 ? 

答 : 要 在 表格 顶端 加 一 个 非 表 格 的 空白 行 ， 可 以 使 用 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 通过 拆 分 表格 来 完成 。 
但 是 ， 当 表格 位 于 文档 的 最 顶端 时 ， 有 一 个 更 为 简捷 的 方法 ， 就 是 先 把 插入 点 移 到 表格 的 第 一 行 的 第 一 
个 单元 格 的 最 前 面 ， 然 后 按 Enter 键 ， 就 可 以 添加 一 个 空白 行 。 


7.8 学 习 效 果 自 测 


选择 题 

1. 在 Word 文档 中 进行 插入 表格 的 操作 时 ， 以 下 哪 种 说 法 最 正确 ? ( ) 
А. 可 以 调整 每 列 的 宽度 ， 但 是 不 能 调整 高 度 
B. 可 以 调整 每 行 和 每 列 的 宽度 和 高 度 ， 但 是 不 能 随意 修改 表格 线 


型 是 ( 


C. 不 能 划 斜 线 
D. 以 上 都 不 正确 


. 下 列 有 关 表 格 的 说 法 中 ， 错 误 的 是 ( )。 


A. 利 用 “表格 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 网 格 中 能 创建 最 大 8 行 10 列 的 表格 

В. 利用 “插入 表格 ”选项 ， 可 以 插入 指定 行 数 和 列 数 的 表格 

С. ВЕ Alt 键 不 放 再 拖 动 表格 右边 线 或 者 下 边线 ， 可 以 精确 调整 表格 的 列 宽 和 行 高 
DD. 拖 动 表格 左上 角 的 十 字形 小 方 框 加 ， 可 以 改变 表格 大 小 


‚ 在 Word 2019 表格 中 ， 想 要 统计 函数 ( 如 平均 、 最 大 、 差 等 ) 的 值 有 效 排序 ， 应 该 选择 排序 的 类 


№ 
A. 按 照 “ 笔 划 ” 排 序 B. 按照 “数字 ”排序 
С. 按照 “日 期 ”排序 D. 以 上 都 不 正确 


. 选择 某 个 单元 格 后 ， 按 Delete BË, 将 ( » 


A. 删除 该 单元 格 中 的 内 容 B. 删除 整个 表格 
С. 取消 表格 的 操作 D. 会 出 现 删除 表格 的 对 话 杠 


图 表 的 应 用 


图 将 表格 中 的 数据 以 图 形 4 方式 呈现 出 来 ， 使 表格 数据 可 视 
| 4. Word 2019 提供 了 创建 图 表 的 功能 ， 用 来 组 织 和 显示 数据 i 
4 д s bo SL. ЭЎ. 


рурии 
设置 图 表 元 素 的 


8.1 认识 与 创建 图 表 
Word 2019 提供 了 大 量 的 预 设 图 表 ， 使 用 它们 可 以 快速 创建 所 需 图 表 。 在 开始 学 习 创建 图 表 之 前 ， 


有 必要 先 对 图 表 的 结构 和 类 型 有 一 个 初步 的 认识 。 
8.1.1 图 表 的 类 型 


在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”功能 组 中 , (hF ЖЧК, 弹出 “搬入 图 表 ” 对 话 框 , 在 “所 有 图 表 ” 
列表 中 ， 列 出 了 丰富 的 图 表 类 型 ， 每 种 图 表 类 型 又 有 多 种 子 类 型 ， 如 图 8-1 所 示 。 


插入 图 表 ? x 
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图 8-1 ЧАЛА” ИЕ 


下 面 简要 介绍 Word 2019 内 置 的 图 表 类 型 。 

1. 柱 形 图 

柱 形 图 是 以 宽度 相等 的 垂直 矩形 的 高 度 差异 来 显示 统计 指标 数值 多 少 或 大 小 的 一 种 图 形 。 柱 形 图 可 
以 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 ， 或 者 描述 各 项 数据 之 间 的 差异 ; 可 以 更 加 直观 地 对 数据 进行 对 比分 析 以 
得 出 结果 。 柱 形 图 具有 一 些 子 类 型 ， 如 图 8-2 所 示 。 


аши 百分比 堆积 柱 形 图 。 三 维 堆积 柱 形 图 。 三 维 柱 形 图 


U Ц U 
їп А ВА Жз 28 Ж) 3 
堆积 柱 形 图 ”三维 镶 状 柱 形 图 。 三 维 百分比 堆积 柱 形 图 
图 8-2 柱 形 图 示例 


在 柱 形 图 中 ， 通常 沿 水 平 轴 ( BD X ЯН ) 组 织 类 别 ， 沿 垂直 轴 ( 即 Y 轴 ) 组 织 数值 。 


2. 折线 图 
折线 图 以 等 间隔 显示 数据 的 变化 趋势 ， 可 直观 地 显示 数据 的 走势 情况 ， 如 图 8-3 所 示 。 在 折线 图 中 ， 
类 别 数据 沿 水 平 轴 均 匀 分 布 ， 数 值 数据 沿 垂直 轴 均 匀 分 布 。 


百分比 堆积 折线 图 “ 带 标 记 的 堆积 折线 图 
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堆积 折线 图 。 数据 标记 的 折线 图 ” 带 数据 的 百分比 堆积 折线 图 
图 8-3 折线 图 示例 


з. 饼 图 

饼 图 以 圆心 角 不 同 的 扇形 显示 某 一 数据 系列 中 每 一 项 数值 与 总 和 的 比例 关系 ， 在 需要 突出 某 个 重要 
项 时 十 分 有 用 ， 能 直观 地 显示 数据 所 占 的 比例 ， 而 且 比 较 美观 ， 如 图 8-4 所 示 。 

如 果 要 使 一 些小 的 扇 区 更 容易 查看 ， 可 以 在 紧 靠 主 图 表 的 一 侧 生 成 一 个 较 小 的 饼 图 或 条 形 图 ， 用 来 
放大 较 小 的 扇 区 。 

4. 条 形 图 

条 形 图 就 是 横向 的 柱 形 图 ， 其 作用 也 与 柱 形 图 一 样 ， 用 于 显示 特定 时 间 内 各 项 数据 的 变化 情况 ， 或 
者 比较 各 项 数据 之 间 的 差别 ， 可 直观 地 对 数据 进行 对 比分 析 ， 如 图 8-5 所 示 。 
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图 8-4 ЯЧИ 图 8-5 条 形 图 示例 
在 条 形 图 中 ， 类 别 数据 通常 显示 在 垂直 轴 上 ， 数 值 显示 在 水 平 轴 上 ， 以 突出 数值 的 比较 。 
5. 面积 图 


面积 图 强调 幅度 随时 间 的 变化 量 , 能 直观 地 显示 数据 的 大 小 与 走势 范围 , 如 图 8-6 所 示 。 在 面积 图 中 ， 
类 别 数据 通常 显示 在 水 平 轴 上 ， 数 值 数据 显示 在 垂直 轴 上 。 


面积 图 。 百分比 堆积 面积 图 сна 
1 
ИРТ. 


堆积 面积 图 三 维 面积 图 ”三维 百分比 堆积 面积 图 


图 8-6 面积 图 示例 


6. XY 散 点 图 

散 点 图 ( 如 图 8-7 所 示 ) 有 两 个 数值 轴 , 沿 水 平 轴 (X ЯН) 方向 显示 一 组 数值 数据 , 沿 垂直 轴 СҮ ЯН) 
方向 显示 另 一 组 数值 数据 。 它 可 以 按 不 等 间距 显示 出 数据 ， 有 时 也 称 为 簇 。XY 散 点 图 多 用 于 科学 数据 ， 
可 以 直观 地 显示 图 表 数 据点 的 精确 值 ， 帮 助 用 户 对 图 表 数 据 进行 统计 计算 。 


7. 地 图 
在 地 图 上 可 以 用 深浅 不 同 的 颜色 标识 地 理 位 置 ， 从 而 实现 跨 地 理 区 域 分 析 和 对 比 数据 ， 如 图 8-8 


所 示 。 
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图 8-7 ХҮ 散 点 图 示例 图 8-8 地 图 示例 
8. 曲面 图 


曲面 图 与 拓扑 图 形 类 似 ， 它 在 寻找 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 时 很 有 用 。 曲 面 图 的 颜色 和 图 案 用 来 指 
示 在 同一 个 取 值 范围 内 的 区 域 ， 如 图 8-9 所 示 。 

9. 雷达 图 

雷达 图 中 的 每 个 分 类 都 拥有 自己 的 数值 坐标 轴 ， 这 些 坐 标 轴 由 中 点 向 外 辐射 ， 并 由 折线 将 同一 系列 
中 的 值 连接 起 来 ， 如 图 8-10 所 示 。 它 可 以 用 来 比较 若干 数据 系列 的 总 和 值 。 

10. 树 状 图 

树 状 图 提供 数据 的 分 层 视图 ， 方 便 比较 分 类 的 不 同 级 别 。 树 状 图 按 颜色 和 接近 度 显示 类 别 ， 并 可 以 
轻松 显示 大 量 数据 ， 清 晰 明了 ， 如 图 8-11 所 示 。 


三 维 线 框 曲面 图 — 曲面 图 〈 依 视 框架 图 》 
雷达 图 
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三 维 曲 面 图 曲面 图 带 数据 标记 的 雷达 图 | 
图 8-9 曲面 图 示例 图 8-10 雷达 图 示例 图 8-11 树 状 图 示例 
11. 旭日 图 


旭日 图 也 称 为 太阳 图 , 是 一 种 圆 环 镶 接 图 , 可 以 清晰 地 表达 层级 和 归属 关系 , 便于 进行 细 分 溯源 分 析 ， 


了 解 事物 的 构成 情况 ， 如 图 8-12 所 示 。 
每 一 个 圆 环 代表 同一 级 别 的 比例 数据 , 离 原点 越 近 的 圆 环 级 别 越 高 ,最 内 层 的 圆 表 示 层 次 结构 的 顶级 。 


12. 直方 图 

直方 图 是 用 于 展示 数据 的 分 组 分 布 状态 的 一 种 图 形 ， 常 用 于 分 析 数 据 分 布 比重 和 分 布 频率 。 使 用 方 
Ж ( 称 为 “ 箱 ”) 代表 各 个 数据 区 间 内 的 数据 分 布 情况 ， 如 图 8-13 (а) 所 示 。 

此 外 ， 还 可 以 为 已 经 生成 的 直方 图 增加 累积 频率 排列 曲线 ， 代 表 各 个 数据 区 间 所 占 比重 逐 级 累积 上 
升 的 趋势 ， 如 图 8-13 (b) 所 示 。 该 图 也 称 为 排列 图 。 

13. 箱 形 图 

利用 箱 形 图 可 以 很 方便 地 一 次 看 到 一 批 数据 的 最 大 值 、3/4 四 分 值 、1/2 四 分 值 、1/4 四 分 值 、 最 小 值 
和 离散 值 ， 这 是 一 种 查看 数据 分 布 的 有 效 方法 ， 如 图 8-14 所 示 。 


14. 瀑布 图 
瀑布 图 采用 绝对 值 与 相对 值 相 结 合 的 方式 ， 用 于 展示 多 个 特定 数值 之 间 的 数量 变化 关系 ， 如 图 8-15 
所 示 ， 它 适用 于 分 析 财 务 数 据 。 
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图 8-12 ЈАН Я 图 8-13 直方 图 示例 8-14 箱 形 图 示例 图 8-15 瀑布 图 示例 


15. 组 合 图 
组 合 图 是 将 两 个 或 两 个 以 上 的 数据 系列 用 不 同类 型 的 图 表 显 示 , 如 图 8-16 所 示 。 因 此 要 创建 组 合 图 ， 
必须 至 少 选 择 两 个 数据 系列 。 


繁 状 折线 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 
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禾 状 柱 形 图 -折线 图 堆积 面积 图 - 签 状 柱 形 图 
图 8-16 组 合 图 示例 


8.1.2 图 表 的 结构 


图 表 由 许多 图 表 元 素 构成 ， 在 编辑 图 表 时 ， 其 实 是 在 对 这 些 元 素 进行 操作 。 以 图 8-17 所 示 的 柱 形 图 
图 表 为 例 ， 图 表 的 各 组 成 元 素 如 下 。 
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一 季度 销售 量 ”= 二 季度 销售 量 "ЕЖЕ 。。 四 季度 销售 量 


图 例 


图 8-17 图 表 前 基本 组 成 示例 


* 图 表 区 : 图 表 中 最 大 的 白色 区 域 ， 用 于 容纳 图 表 中 其 他 元 素 。 一 般 来 说 ,选中 整个 图 表 ， 便 能 选 
中 图 表 区 。 

* ВАК: 图 表 中 的 整个 绘制 区 域 。 二 维 图 表 和 三 维 图 表 的 绘图 区 有 所 区 别 。 在 二 维 图 表 中 ， 绘 图 
区 是 以 坐标 轴 为 界 并 包含 全 部 数据 系列 的 区 域 ; 而 在 三 维 图 表 中 ， 绘 图 区 是 以 坐标 轴 为 界 并 包含 
数据 系列 、 分 类 名 称 、 刻 度 线 和 坐标 轴 标 题 的 区 域 。 
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学 图 表 标 题 : 图 表 上 方 的 文字 ， 一 般 用 来 描述 图 表 的 功能 或 作用 ， 诸 如 “销售 统计 表 ”。 
> 网 格 线 : 可 添加 到 图 表 中 以 易于 查看 和 计算 数据 的 线条 ， 是 坐标 轴 上 刻度 线 的 延伸 ， 并 贯穿 绘图 


区 。 主 要 网 格 线 标 出 了 轴 上 的 主要 间距 ， 用 户 还 可 在 图 表 上 显示 次 要 网 格 线 ， 用 以 标示 主要 间距 
之 间 的 间隔 。 

学 数据 标签 : 数据 系列 外 侧 的 数字 ， 标 示 数 据 系列 代表 的 具体 数值 。 

+ 数据 系列 : 源 自 数据 表 的 行 或 列 的 相关 数据 点 。 图 表 中 的 每 个 数据 系列 具有 唯一 的 颜色 或 图 案 ， 
并 且 在 图 表 的 图 例 中 表示 。 例 如 ,图 8-17 中 的 图 表 有 4 个 数据 系列 , 蓝 色 的 条 形 代 表 一 季度 销售 量 ， 
橙色 的 条 形 代 表 二 季度 销售 量 ， 灰 色 的 条 形 代 表 三 季度 销售 量 ， 黄 色 的 条 形 代 表 四 季度 销售 量 。 

+ 图 例 : 图 表 中 最 底部 带 有 颜色 块 的 文字 ， 用 于 标识 不 同 数据 系列 表示 的 内 容 。 

+ 横 坐 标 轴 : 数据 系列 下 方 的 诸如 “广州 地 区 ”“ 北 京 地 区 ”等 内 容 便 是 横 坐 标 轴 ， 用 于 显示 数据 
的 分 类 信息 。 

+ 横 坐 标 轴 标 题 : 横 坐 标 轴 下 方 的 文字 ， 用 于 说 明 横 坐标 轴 的 含义 ， 如 “销售 地 区 ”。 

+ 纵 坐标 轴 : 数据 系列 左 侧 的 诸如 100. 200 等 内 容 便 是 纵 坐 标 轴 ， 用 于 显示 数据 的 数值 。 

+ 纵 坐 标 轴 标 题 : 纵 坐 标 轴 左 侧 的 文字 ， 用 于 说 明 纵 坐 标 轴 的 含义 ， 如 “销售 额 ”。 


8.1.3 创建 图 表 

要 创建 图 表 , 可 以 切换 到 “ 插 和 人 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “图 表 ” 按 钮 , 弹出 “插入 图 表 ” 
对 话 框 。 在 该 对 话 框 的 左 侧 列表 中 选择 一 种 需要 的 图 表 类 型 ， 在 右 侧 栏 中 选择 需要 的 图 表 样 式 后 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 文档 中 插入 图 表 ， 同 时 会 启动 Excel 2019 应 用 程序 ， 用 于 编辑 图 表 中 的 数据 ， 
如 图 8-18 所 示 。 
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图 8-18 ”创建 图 表 


将 光标 停 在 某 个 数据 标志 上 ， 就 会 显示 该 数据 标志 代表 的 值 及 有 关 信 息 ， 如 图 8-19 Bras. 
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图 8-19 显示 数据 标志 的 值 及 有 关 信 息 


Е: “ 甲 城市 月 降水 量 ” 图 表 
әз 练习 | u 
&— =m 1 便 人 们 了 解 每 月 降水 量 的 多 少 。 通过 对 操作 步 瑟 的 详细 讲解， i 


可 以 使 读者 掌握 创建 图 表 的 操作 方法 。 


首先 新 建 一 个 名 为 “ 甲 城市 月 平均 降水 量 ” 的 空白 文档 ，i 


| “ 甲 城市 月 降水 量 ” 
аж “вл” МЕ, фа 8587 йар “Ж” Вчи, | 图 表 


И СТ 对 话 框 ,选择 “ 柱 形 图 ” ВАРИАНТ”. 
| 类 型 ， 在 弹出 的 “Microsoft Word 中 的 图 表 ” 窗口 中 修改 数据 ，: 
| 然后 删除 多 余 行 或 列 中 的 内 容 。 最 后 单 击 Excel йо “ХИ”! 
| 按钮 即 可 。 效 果 如 图 8-20 所 示 。 | 
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8-20 “ 甲 城市 月 平均 降水 量 ” 图 表 效 果 图 


#00 = 


(1) 新 建 一 个 名 为 “ 甲 城市 月 平均 降雨 量 ” 的 空白 文档 。 

(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “图 表 ” 按 钮 年， 如 图 8-21 所 示 。 

(3) 此 时 系统 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 , 选择 “ 柱 形 图 ”选项 卡 中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 , 如 图 8-22 
所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(4) 此 时 文档 中 插入 所 选 样式 的 图 表 , 同 时 自动 打开 一 个 名 为 “Microsoft Word 中 的 图 表 ” 的 Excel 窗 
口 ， 该 窗口 中 显示 了 图 表 所 使 用 的 默认 预 置 数 据 ， 如 图 8-23 所 示 。 
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图 8-21 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 
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图 8-22 “插入 图 表 ” 对 话 框 
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图 8-23 ”插入 所 选 类 型 图 表 


(5 ) 在 Excel 窗口 中 输入 需要 的 行列 名 称 和 对 应 的 数据 内 容 , 如 将 “系列 1” 改 为 “降水 量 ”, 将 “类 
别 1” 改 为 “1 月 份 "， 然 后 将 剩余 数据 根据 需要 进行 修改 ， 并 删除 多 余 行 (或 列 ) 中 的 内 容 ， 如 图 8-24 
所 示 。Word 文档 图 表 中 的 数据 会 自动 同步 更 新 ， 如 图 8-25 所 示 。 
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图 8-24 修改 表格 数据 
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图 8-25 图表 中 的 数据 自动 同步 更 新 


(6) 编辑 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 关闭 Excel 窗口 ， 在 Word 文档 中 显示 更 改 数据 后 的 图 表 ， 效 果 
如 图 8-20 所 示 。 
8.2 修改 图 表 的 格式 


创建 好 图 表 后 ， 可 以 根据 实际 需要 修改 图 表 的 格式 ， 例 如 更 改 图 表 类 型 、 调 整 图 表 尺寸 大 小 ， 还 可 
以 为 图 表 添加 背景 和 边框 等 。 


821 更 改 图 表 类 型 


图 表 类 型 的 选择 很 重要 ， 根 据 需要 选择 一 个 能 很 好 地 表现 数据 的 图 表 类 型 ， 有 助 于 更 清晰 、 更 直观 、 
更 形象 地 反映 出 数据 的 差异 和 变化 。 若 图 表 不 符合 实际 需求 ， 可 以 更 改 图 表 的 类 型 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 选中 需要 更 改 类 型 的 图 表 。 

(2) 在 “图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”功能 组 中 , 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 年 ,如 图 8-26 所 示 。 
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图 8-26 “图 表 工具 | 设计 ”选项 卡 


(3) 此 时 系统 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 ， 重 新 选择 图 表 类 型 及 所 需 样式 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 可 见 图 表 的 类 型 已 经 发 生 改 变 。 
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8.22 ”调整 图 表 尺 寸 


图 表 可 以 采用 默认 大 小 ， 也 可 以 按 需 要 对 图 表 大 小 进行 调整 ， 可 采用 以 下 几 种 方法 调整 。 

方法 一 : 使 用 鼠标 拖 动 调整 。 首 先 选 中 该 图 表 ， 如 图 8-28 所 示 ， 待 图 表 四 周 出 现 控制 点 后 ， 将 鼠标 
指针 移 至 控制 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 双向 箭头 % 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 调整 图 表 的 大 小 ， 同 时 在 
拖 动 过 程 中 鼠标 指针 变 成 “十 ” 形 ， 如 图 8-29 所 示 ， 拖 动 到 合适 的 大 小 后 松 开 鼠 标 即 可 。 
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B8-29 ЛАЙК 


方法 二 : 使 用 功能 区 调整 。 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “大 小 ”功能 组 中 设置 
所 需 高 度 值 和 宽度 值 即 可 ， 如 图 8-30 所 示 。 

方法 三 : 使 用 对 话 框 调整 。 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 | 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”功能 组 右 下 
角 的 “功能 扩展 ”按钮 ， 弹 出 图 8-31 所 示 的 “布局 ”对 话 框 ， 切 换 到 “大 小 ”选项 卡 设置 更 加 精确 的 图 
表 尺 寸 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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8-30 “大 涉 ” 功 能 组 图 8-31 “布局 ”对 话 框 


8.23 设置 图 表 背 景 和 边框 


默认 情况 下 ，Word 的 图 表 都 是 中 规 中 矩 的 白色 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 重新 设置 图 表 的 背景 和 边 


框 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


(1) 双击 图 表 的 空白 区 域 ， 打开“ 设置 图 表 区 格式 ”面板 ， 如 图 8-32 所 示 。 


图 8-32 “设置 图 表 区 格式 ”面板 


(2) 在 “填充 ”区 域 可 以 设置 图 表 背 景 的 填充 样式 。 例 如 ， 将 图 表 区 的 填充 设置 渐变 的 效果 ， 如 


图 8-33 所 示 。 


图 8-33 ”填充 图 表 区 


(3) 在 “边框 ”区 域 可 以 详细 设置 图 表 边框 的 样式 , 如 将 图 表 边框 线 设置 成 “颜色 ”为 “ 蓝 色 ”,“ 宽 
度 ”为 “3.25 磅 ”, “复合 类 型 ”为 “ 双 线 ", 效果 如 图 8-34 所 示 。 
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图 8-34 ВЖЕ 


8.2.4 使 用 图 表 样 式 


Word 提供 了 许多 内 置 的 图 表 样 式 ， 利 用 这 些 样式 可 迅速 对 图 表 进行 美化 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
(1) 选中 需要 改变 样式 的 图 表 ， 如 图 8-35 所 示 。 
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图 8-35 选中 图 表 


(2) 切换 到 “图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 , 在 “图 表 样 式 ”功能 组 的 列表 框 中 选择 需要 的 图 表 样式 ， 如 
图 8-36 所 示 ， 此 处 选择 “样式 9 ”， 所 选 样式 即 可 应 用 到 图 表 中 ， 如 图 8-37 所 示 。 

(3) 在 “图 表 样 式 ” 功 能 组 中 单 击 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 为 数据 系列 选择 需 
要 的 颜色 方案 ， 如 图 8-38 所 示 。 
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图 8-36 选择 样式 9 
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图 8-37 更 改 图 表 样 式 
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8-38 更 改 数据 系列 颜色 
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上 机 练习 一 一 格式 化 电脑 配件 销售 额 示意 图 
| 。 本 节 练习 格式 化 电脑 配件 销售 领 示意 图 ， 通 过 对 操作 步骤 
% ль 练习 | 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 掌握 使 用 “图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 ; 
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更 改 图 表 类 型 、 应 用 图 表 样式 、 改 变 图 表 布局 和 设置 图 表 的 图 ; 
案 填充 等 操作 方法 。 


8-2 上 机 练习 一 一 格式 


化 电脑 配件 销 舍 额 
人、 设计 сс =: 
园 圈 “化 因 表 ， 节 后 设置 国 表 标 题 的 形状 样式 和 艺术 字样 式 ， 为 图表 | 
СР 添加 图 案 填充 ， 使 图 表 更 加 美观 ， 效 果 如 图 8-39 所 示 。 i 
图 8-39 ”图 表 的 格式 化 效果 
#00 h. 


(1) 更 改 图 表 类 型 。 选 中 图 表 ， 如 图 8-40 所 示 。 在 “图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”功能 组 中 ， 
单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 和 ,打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”"， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
返回 文档 ， 效 果 如 图 8-41 所 示 
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男 8-40 选中 图 表 


(2) 改变 图 表 样 式 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 的 “图 表 样 式 ” 区 域 单 击 选择 “样式 
12”， 效 果 如 图 8-42 所 示 。 

(3) 在 “图 表 工 具 | 设计 ”选项 卡 中 的 “图 表 布局 ”区 域 单 击 “快速 布局 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “布局 9 ”命令 ， 将 图 例 显 示 在 图 表 右 侧 ， 且 显示 坐标 轴 标题 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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图 8-41 更 改 图 表 类 型 效果 图 


8-42 ”修改 图 表 样 式 的 结果 


图 8-43 ”修改 图 表 布局 


(4) 选中 图 表 标题 的 占 位 文本 ， 修 改 标 题名 称 为 “电脑 配件 销售 额 示 意图 "”， 如 图 8-44 所 示 ， 

(5) 选中 横 坐 标 轴 标 题 ， 并 修改 标题 名 称 为 “产品 名 称 ”; 选中 纵 坐 标 轴 标题 ， 修 改 标题 名 称 为 “ 销 
售 额 ”， 效 果 如 图 8-45 所 示 

(6) 选中 图 表 标 题 ， 在 “图 表 工 具 | 格 式 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 样式 ”区 域 的 样式 列表 框 右 侧 的 下 
位 按钮 , 在 弹出 的 形状 样式 列表 中 选择 一 种 样式 , 如 选择 “彩色 填充 - 黑色 , 深 色 1” 选 项 , 效果 如 图 8-46 
所 示 。 


电脑 配件 销售 额 示意 图 


图 8-44 ”修改 标题 


电脑 配件 销售 额 亏 


图 8-45 添加 横 、 纵 坐标 轴 标 题 


电脑 配件 销售 额 示意 图 


图 8-46 设置 标题 的 形状 样式 


(7) 在 “艺术 字样 式 ” 区 域 单 击 “ 文 本 填充 ”按钮 ,设置 填充 颜色 为 “黄色 ”; 单 击 “ 文 本 轮廓 ”按钮 ， 
设置 轮廓 线 为 红色 ， 效 果 如 图 8-47 所 示 

(8) 双击 图 表 打开 “设置 图 表 区 格式 ”面板 ， 在 “填充 ”选项 区 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 
如 图 8-48 所 示 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 

(9) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 图 表 背 景 ， 单 击 “ 插 入” 按钮 ， 使 用 指定 的 图 片 填充 图 表 ， 
最 终 效果 如 图 8-39 所 示 
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图 8-47 选择 艺术 字样 式 


图 8-48 选择 填充 方式 


8.3 编辑 图 表 数 据 


在 创建 图 表 后 ， 可 以 随时 根据 需要 在 图 表 中 添加 、 更 改 和 删除 数据 。 本 节 介绍 对 图 表 中 常用 元 素 的 
- 些 常见 操作 ， 和 希望 读者 能 仔细 体会 ， 举 一 反 三 。 


8.3.1 修改 图 表 数据 
如 果 发 现 图 表 中 出 现 错 误 的 数据 ， 需 要 及 时 修改 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 
(1) 选中 需要 修改 数据 的 图 表 ， 如 选中 “冰箱 销售 统计 表 ” 图 表 ， 


(2) 切换 到 “图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”命令 按钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 " ， 弹 出 如 图 8-49 所 示 的 下 拉 列 表 框 。 
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图 8-49 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 


+ 选择 “编辑 数据 ”选项 ， 则 会 在 图 表 的 下 方 弹出 一 个 Excel 窗口 ， 如 图 8-50 所 示 ， 在 该 Excel 窗 
口中 可 以 看 到 与 当前 图 表 相 关联 的 数据 。 
+ 选择 “在 Excel 中 编辑 数据 ”选项 ， 则 会 直接 打开 与 图 表 数 据 相 关联 的 Excel 窗口 。 


(3) 直接 在 Excel 窗口 中 修改 有 误 的 数据 ， 如 将 广州 地 区 三 月 销量 修改 为 “210”"， 完 成 修改 后 ， 单 
击 Excel 窗口 中 的 “关闭 ”按钮 即 可 。 
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图 8-50 打开 的 Excel 窗口 


(4) 返回 文档 中 ， 可 以 看 到 图 表 中 的 数据 系列 随 之 更 新 ， 如 图 8-51 所 示 。 
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图 8-51 修改 图 表 数 据 效果 


8.3.2 ”添加 或 删除 数据 系列 


根据 需要 ， 可 以 通过 与 图 表 相 关联 的 工作 表 为 图 表 添 加 或 删除 数据 系列 。 例 如 在 “冰箱 销售 统计 表 ” 


的 右 侧 添加 一 个 新 的 月 销量 数据 系列 ， 在 最 下 方 添加 一 个 新 的 销售 地 区 及 其 销售 数据 ， 可 以 按照 以 下 操 
作 步 又 。 


(1) 选中 “冰箱 销售 统计 表 ” 图 表 。 
(2) 切换 到 “图 表 工具 | 设计 ”选项 卡 ,在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “编辑 数据 ”选项 ， 如 图 8-52 所 示 。 
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图 8-52 选择 “编辑 数据 ”选项 


(3) 此 时 系统 打开 与 当前 图 表 相 关联 的 Excel 窗口 ， 选 中 “三 月 销量 ”单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 莱 单 中 选择 “插入 ”选项 ， 并 在 级 联 菜单 中 选择 “在 右 侧 插 入 表 列 ”命令 ， 如 图 8-53 所 示 。 图 表 中 插 
入 的 新 列 如 图 8-54 所 示 。 
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8-53 选择 “在 右 全 插入 表 列 ”命令 


(4) 在 新 列 中 输入 新 增 的 月 销量 名 称 及 其 数据 ， 图 表 中 的 数据 会 同步 更 新 ， 如 图 8-55 所 示 。 
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图 8-54 插入 新 列 
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图 8-55 更 新 数据 


(5) 选中 “天 津 地 


区 ”单元 格 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 , 并 在 级 联 菜单 中 选择 
“在 下 方 插入 表 行 ”命令 ， 如 图 8-56 所 示 。 图 表 中 插入 的 新 行 如 图 8-57 所 示 。 
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图 8-56 选择 “在 下 方 插入 表 行 ”命令 
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图 8-57 ”插入 新 的 表 行 


р Бо 


= 


(6) 在 新 行 中 输入 新 增 的 销售 地 区 名 称 及 其 销售 数据 ， 图 表 中 的 数据 会 同步 更 新 ， 如 图 8-58 


所 示 。 
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图 8-58 更 新 数据 


(7) 完成 编辑 后 ， 单 击 Excel 窗口 中 的 “关闭 ”按钮 即 可 。 最 终 效果 如 图 8-59 所 示 。 
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图 8-59 最终 效果 


如 果 想 要 删除 数据 系列 ， 可 以 按照 以 下 两 种 方法 操作 。 

方法 一 : 打开 与 图 表 相 关联 的 Excel 工作 表 ， 选 中 需要 删除 的 列 并 右 击 ， 图 8-60 所 示 为 选中 “冰箱 
销量 统计 表 ” 图 表 中 的 “二 月 销量 ”数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 该 列 
数据 ， 同 时 在 图 表 中 对 应 的 数据 系列 也 会 被 刷 除 ， 最 终结 果 如 图 8-61 所 示 。 
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图 8-60 选中 “二 月 销量 ”数据 系列 
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图 8-61 删除 “二 月 销量 ”数据 系列 


方法 二 : 直接 在 图 表 中 选择 要 删除 的 数据 系列 并 右 击 , 如 选中 “冰箱 销量 统计 表 ” 图 表 中 的 代表 “一 
月 销量 ”的 蓝 色 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 如 图 8-62 所 示 ， 即 可 删除 该 数据 系 
列 ， 结 果 如 图 8-63 所 示 。 在 打开 Excel 窗口 时 ， 仍 然 可 以 看 到 通过 此 方法 删除 的 数据 系列 所 对 应 的 数据 ， 


如 图 8-64 所 示 。 
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图 8-62 选择 “删除 ”命令 
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图 8-63 删除 “一 月 销量 ”数据 系列 
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图 8-64 Excel 窗口 


8.3.3 ”隐藏 或 显示 图 表 数 据 


在 不 删除 数据 的 情况 下 ， 通 过 对 数据 表 中 的 行 或 者 列 进行 隐藏 或 显示 操作 ， 可 以 实现 对 图 表 中 数据 
的 隐藏 或 显示 。 如 将 “冰箱 销量 统计 表 ” 图 表 中 的 “三 月 销量 ”隐藏 起 来 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 选中 “冰箱 销量 统计 表 ” 图 表 。 

(2) 切换 到 “图 表 工具 | 设计 ”选项 卡 ,在 “数据 ”功能 组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “编辑 数据 ”选项 ， 如 图 8-65 所 示 。 


©- 
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图 8-65 选择 “编辑 数据 ”选项 


(3) 此 时 系统 打开 与 当前 图 表 相 关联 的 Excel 工作 表 ， 选 中 “三 月 销量 ”所 在 的 整个 С 列 并 右 击 ， 
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图 8-66 选择 “隐藏 ”命令 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 8-66 所 示 。 当 С 列 被 隐藏 以 后 ，B УП D 列 之 间 的 网 格 线 
显示 为 外 ， 同 时 图 表 中 的 代表 “三 月 销量 ”的 橙色 数据 系列 不 再 显示 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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图 8-67 ”隐藏 效果 


如 果 想 把 与 图 表 关联 的 工作 表 中 的 列 (或 行 ) 再 次 显示 出 来 ， 可 以 将 鼠标 指针 指向 被 隐藏 的 列 所 在 
位 置 的 下 标记 ( 或 行 所 在 位 置 的 -标记 )， 当 鼠标 指针 显示 为 如 (或 过 ) 形状 时 ， 双 击 即 可 ， 如 图 8-68 
所 示 。 
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图 8-68 ”显示 列 和 行 的 标记 


8.4 设置 图 表 元 素 的 格式 


用 户 可 以 根据 自己 的 实际 情况 设置 图 表 元 素 的 格式 ， 只 需 在 选中 图 表 后 ， 利 用 图 8-69 所 示 的 图 表 右 
侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 [tj 和 “图 表 样 式 ” 按 钮 四， 就 可 以 很 便捷 地 设置 图 表 元 素 的 格式 了 。 


图 8-69 选中 图 表 


8.41 设置 坐标 轴 


在 Word 图 表 中 ， 坐 标 轴 是 一 个 重要 元 素 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 坐标 轴 进 行 设置 。 双 击 图 表 中 的 横 
坐标 轴 或 纵 坐 标 轴 ， 即 可 打开 图 8-70 所 示 的 “设置 坐标 轴 格式 ”面板 。 在 这 里 ， 用 户 可 以 设置 坐标 轴 的 
相关 选项 ， 还 可 以 设置 坐标 轴 上 的 文本 选项 

在 “坐标 轴 选 项 ”区 域 可 以 修改 坐标 轴 的 类 型 、 位 置 。 在 “刻度 线 ” 选 项 区 中 可 以 调整 刻度 线 间 隔 ， 
还 可 以 选择 主 (次 ) 刻度 线 类 型 ; 在 “标签 ”选项 区 中 调整 标签 与 坐标 轴 的 距离 和 位 置 ; 在 “数字 ”选项 
区 中 为 坐标 轴 中 的 数字 选择 不 同 的 类 别 ， 如 货币 、 分 数 等 

如 果 要 设置 坐标 轴 的 文本 格式 ， 可 以 切换 到 “文本 选项 ”选项 卡 ， 如 图 8-71 所 示 。 在 这 里 可 以 设置 
沿 坐标 轴 文 本 的 填充 方式 以 及 文字 效果 ， 设 置 文本 边框 的 线条 颜色 、 线 型 等 


图 8-70 “设置 坐标 轴 格 式 ”面板 图 8-71 设置 文本 选项 


通过 单 击 “ 布 局 属性 ”按钮 图 ， 还 可 以 设置 文本 框 的 垂直 对 齐 方式 、 文 字 方 向 以 及 自 定义 文本 框 的 
旋转 角度 等 ， 例 如 ， 旋 转 坐 标 轴 文 本 后 的 效果 如 图 8-72 所 示 。 
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设置 数据 系列 
) 在 图 表 中 右 击 要 修改 的 数据 系列 ， 弹 出 图 8-73 所 示 的 快捷 菜单 ， 从 中 选择 “ 


м Ee 开 图 8-74 所 示 的 “ 


(2) ШЧ “НЕ” 


(3) 切换 到 “填充 与 线条 ” 
没 置 图 表 中 降水 量 数据 系列 的 填充 方式 为 水 滴 形 
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图 8-73 ”快捷 菜单 


图 8-72 ”旋转 文本 后 的 效果 


“设置 数据 系列 格式 ”面板 


微调 框 设置 数据 系列 的 位 置 ， 通 过 


“纹理 填充 ”， 


ПШ? 
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е AS ° 
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降水 量 


| 一 般 情况 下 ， 单 击 某 元 素 对 象 即 可 将 其 选中 ， 但 是 ， 当 图 表 内 容 过 多 时 ， 
”法 去 选择 很 不 方便 ， 有 可 能 会 出 现 错误 。 这 时 可 以 在 选中 图 表 后 ， 切 换 到 “ 
i 式 ” 选 项 卡 中 的 “当前 所 选 内 容 ” 功 能 组 ， 在 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 框 中 ， 选 


单 击 的 方 
表 工 具 | 格 


泽 需要 的 元 素 


置 数 据 系列 格式 ” 


“ 间 际 宽度 ”微调 框 设置 分 类 间隔 。 
选项 卡 ,可 以 设置 数据 系列 的 填充 效果 和 边框 样式 ,如 图 8-75 所 示 。 
效果 如 图 8-76 所 示 。 


例如 ， 


图 8-74 “系列 选项 ”设置 面板 


图 8-75 


“填充 与 线条 ”选项 市 


图 8-76 图案 填充 的 效果 


8.4.3 ”设置 数据 标签 


默认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 中 不 显示 数据 标签 。 在 有 些 实际 应 用 中 ， 显 示 数 据 标签 可 以 使 图 表 数 据 更 
直观 。 可 以 通过 以 下 操作 方法 设置 数据 标签 

(1) 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 显 示 图 8-77 所 示 的 “图 表 元 素 ”列表 。 

(2) 选中 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 图 表 中 将 显示 数据 标签 。 如 果 只 选中 了 一 个 数据 系列 ， 则 只 在 指定 
的 数据 系列 上 显示 数据 标签 。 

(3) 将 鼠标 指针 指向 “数据 标签 ”选项 ， 右 侧 会 出 现 一 个 按钮 ， 单 击 此 按钮 弹出 如 图 8-78 所 示 的 
列表 ， 从 中 可 以 选择 数据 标签 的 显示 位 置 

(4) 如 果 默 认 的 数据 标签 不 能 满足 设计 需要 , 可 以 在 “数据 标签 ”的 下 拉 菜 单 中 选择 “更 多 选项 ” 命 
令 ， 弹 出 图 8-79 所 示 的 “设置 数据 标签 格式 ”面板 。 
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图 8-77 图 表 元 素 列表 图 8-78 显示 数据 标签 图 8-79 “设置 数据 标签 格式 ”面板 


在 这 里 ， 用 户 可 以 设置 数据 标签 的 填充 和 边框 样式 、 效 果 、 大 小 、 对 齐 属 性 、 标 签 选 项 以 及 数字 
格式 。 


844 设置 图 例 


图 例 用 于 标识 图 表 中 的 数据 系列 或 者 分 类 指定 的 图 案 或 颜色 。 
双击 图 表 中 的 图 例 ， 即 可 打开 图 8-80 所 示 的 “设置 图 例 格 式 ”面板 。 在 这 里 可 以 设置 图 例 的 填充 、 
边框 、 效 果 以 及 图 例 位置 。 


图 8-80 “设置 图 例 格式 ”面板 


8.5 ”实例 精 讲 一 一 员工 学 历 统 计 示 意图 
| “如 果 单 用 数据 展示 公司 员工 的 学 历 情况 ， 不 仅 村 燥 ， 而 ] 
| 且 很 难看 出 数据 的 变化 ， 使 用 图 表 来 组 织 和 显示 这 些 数据 则 更 
к | 加 直观 、 形 象 。 本 节 练习 使 用 图 表 展 示 员 工 的 学 历 统计 表 。 通 

加 ”过 对 操作 步 又 的 详细 讲解 ， 可 以 使 读者 掌握 创建 和 美化 图 表 的 ， Фә 
方法 8-3 实例 精 讲 一 一 员工 
ы 学历 统计 示意 图 


| 首先 基于 选 定 区 域 创建 二 维 徐 状 柱 形 图 ,根据 需要 使 用 “图 ， 
| 表 元 素 ” 按 钮 ， 添 加 图 表 元 素 ， 通 过 “图 表 布局 ”功能 组 来 快 } 
| 违 设置 图 表 布局 ， 通过 “设置 图 表 区 格式 ” 面板 设置 图 表 区 的 ， 
， | 背景 图 像 ; 最 后 添加 本 科学 历 的 趋势 线 ， 设 置 趋势 线 名 称 及 颜 | 


结果 如 图 8-81 所 示 。 i 


же: 


图 8-81 员工 学 历 统计 示意 图 
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1. 创建 图 表 
(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “员工 学 历 统计 示意 图 ”的 空白 文档 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 , 在 


“插图 ”功能 组 中 单 各 


к “图表” 按钮 出 。 


(2) 在 打开 的 “ 


插入 图 表 ” 对 话 框 中 ， 选 择 “ 柱 形 图 ”选项 卡 中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 8-82 


所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 文 档 中 将 插入 所 选 样式 的 图 表 ， 同 时 在 打开 的 Excel 窗口 中 显示 了 图 表 


所 使 用 的 预 置 数据 ， 


= 
к^ 
=; 

ее 


如 图 8-83 所 示 。 
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图 8-82 “插入 图 表 ” 对 话 框 
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图 8-83 创建 图 表 


(3) 选中 “系列 3” 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 并 在 级 联 菜单 中 选择 
“在 右 侧 插入 表 列 ”命令 ， 图 表 中 会 插入 新 列 ， 如 图 8-84 所 示 。 
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图 8-84 插入 新 列 


(4) 在 Excel 窗口 中 输入 需要 的 行列 名 称 和 对 应 的 数据 内 容 ，Word 文档 图 表 中 的 数据 会 自动 同步 更 
新 ， 如 图 8-85 所 示 。 
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#885 输入 数据 


(5 ) 数据 内 容 编 辑 完 成 后 ， 单 击 Excel 窗口 的 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 Excel 窗口 。 
2. 修改 图 表 标 题 


在 Word 文档 中 ,选择 图 表 中 的 “图 表 标题 ”文本 框 ， 输 入 “员工 学 历 统计 示意 图 ”， 设 置 文本 为 黑 
体 、16 号 字体 、 加 粗 、 深 蓝 色 ， 如 图 8-86 所 示 。 


员工 学 历 统计 示意 图 
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8-86 修改 图 表 标题 效果 


3. 添加 坐标 轴 

选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 出 现 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 中， 打开 “图 表 元 素 ”窗口 ， 选 中 “坐标 轴 标 题 ” 
复 选 框 ， 为 图 表 添 加 相应 的 坐标 轴 ， 并 在 各 个 坐标 轴 标 题 框 中 输入 标题 内 容 ， 设 置 坐标 轴 标 题 为 宋体 、 
10 号 字体 、 黑 色 ， 如 图 8-87 所 示 。 
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专科 本科。 研究 生 “博士 
图 8-87 添加 坐标 轴 效 果 
4. 更 改 图 表 布 局 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 | 设计” 选项 卡 的 “图 表 布 局 ”区 域 单 击 “快速 布局 ”命令 按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “布局 9"， 此 时 的 图 表 如 图 8-88 所 示 ， 图 例文 本 框 显 示 在 图 表 的 右 侧 。 
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图 8-88 快速 布局 图 表 


5. 添加 图 表 背 景 
(1) 双击 图 表 , 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”面板 ,在 “填充 ”选项 区 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 
如 图 8-89 所 示 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 


(2) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 图 表 背 景 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 使 用 指定 的 图 片 填充 图 表 
效果 如 图 8-90 所 示 。 


图 8-89 选择 填充 方式 


图 8-90 填充 图 表 背 册 效 果 图 
6. 添加 趋势 线 


(1) 选中 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 出 现 的 “图 表 元 素 ” 按 


+ 


， 打 开 “ 图 表 元 素 ”窗口 ， 选 中 “趋势 线 ” 
复 选 框 ， 弹 出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 如 图 8-91 所 示 。 在 该 对 话 框 的 列表 框 中 选择 要 添加 趋势 线 的 数据 


系列 ， 此 处 选择 “本 科 ” 选 项 , 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 为 “本 科 ” 数 据 系列 添加 趋势 线 , 效果 如 图 8-92 
所 示 。 


添加 鸠 势 线 ? х 
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图 8-91 “添加 趋势 线 ” 对 话 杠 


图 8-92 ”添加 趋势 线 


(2) 右 击 趋势 线 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ”命令 ,如 图 8-93 лу, 打开“ 设置 
趋势 线 格式 ”面板 ， 在 “趋势 线 名 称 ” 区 域 选择 “ 自 定义 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 “本 科 生 趋 
势 线 "， 如 图 8-94 所 示 。 


(3) 选择 “设置 趋势 线 格式 ”面板 中 的 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”组 中 单 击 “颜色 ” 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 红 色 ” 作 为 填充 ， 最 终结 果 如 图 8-81 所 示 。 


2014 年 2015 年 


图 8-93 ”快捷 菜单 图 8-94 “设置 区 势 线 格式 ”面板 


8.6 答疑 解 惑 


1. 怎样 在 与 图 表 相 关联 的 Excel 窗口 中 调整 数据 区 域 的 范围 ? 

答 : 在 Excel 窗口 的 预 置 数据 区 域 中 ， 可 以 在 右 下 角 看 到 一 个 蓝 色 的 标记 ， 该 标记 的 位 置 标示 绘制 图 
表 中 的 数据 范围 ， 将 鼠标 指针 指向 蓝 色 标记 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 可 调整 数据 区 域 
的 范围 。 

2. 怎样 在 图 表 中 增加 横 坐 标 轴 的 分 类 信息 ? 

答 : 选中 要 在 其 上 方 插入 新 行 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 并 在 弹出 
的 级 联 菜单 中 选择 “在 上 方 插入 表 行 ”命令 ， 然 后 在 插入 的 新 行 中 输入 相应 的 数据 即 可 。 

3. 怎样 更 改 趋势 线 的 类 型 ? 

答 : 添加 趋势 线 后 ， 若 要 更 改 其 类 型 ， 可 右 击 趋势 线 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ” 
命令 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ”面板 ， 在 “趋势 线 ” 选 项 卡 中 选择 趋势 线 类 型 即 可 。 


8.7 学习 效果 自 测 


一 、 判 断 题 

1. 直方 图 是 以 宽度 相等 的 垂直 矩形 的 高 度 差 异 来 显示 统计 指标 数值 多 少 或 大 小 的 一 种 图 形 ， 利 用 它 
可 以 更 加 直观 地 对 数据 进行 对 比分 析 以 得 出 结果 。( ) 

2. 单 击 “ 插 入 ”一 “插图 ”一 “图 表 ” 命 令 ， 可 以 快速 启动 图 表 编 辑 环境 。( ) 

3. 在 图 表 中 ， 纵 坐标 轴 用 于 显示 数据 的 分 类 信息 。( ) 

4. 在 不 删除 数据 的 情况 下 ， 通 过 对 数据 表 中 的 行 或 者 列 进行 隐藏 或 显示 操作 ， 可 以 实现 对 图 表 中 数 


A 260 We сой: 


据 的 隐藏 或 显示 。( ) 

二 、 填 空 题 

1. 图 表 右 边 的 4 个 按钮 分 别 是 ( ) 按钮 、( ) 按钮 、( ) 按钮 和 ) 按钮 ， 分 别 单 
击 这 些 按钮 可 以 弹出 菜单 对 图 表 进 行 快捷 设置 。 

2. 柱 形 图 可 以 显示 一 段 时 间 内 ) 的 变化 ,或 者 描述 ( ) 之 间 的 差异 。 

з. 利用 ( ) 可 以 修改 坐标 轴 的 类 型 、 位 置 。 


Word 2019 提供 了 强大 的 图 形 对 象 编辑 功能 。 在 Word x | 
配 上 图 片 、 艺 术 字 、 图 形 、 图 标 、3D 模型 、 文 本 框 等 对 象 可 以 使 3 
我 们 制作 的 文档 更 加 美观 、 生 动 ， 图 文 并 茂 ， 更 具 吸 引力 ， 从 而 帮助 | 
读者 更 加 直观 地 理解 文档 内 容 
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使 用 图 片 

使 用 3D 模型 
使 用 艺术 字 
使 用 形状 

使 用 文本 框 

使 用 SmartArt 图 形 
使 用 SVG 图 标 
排列 组 合 图 形 对 象 
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9.4 使 用 图 片 


为 了 使 文档 更 加 美观 、 生 动 ， 可 以 在 其 中 插入 图 片 对 象 。 在 Word 2019 中 ,不 仅 可 以 插入 图 片 ， 还 
可 以 利用 相应 的 图 片 工具 调整 图 片 大 小 、 样 式 、 色 彩 等 格式 。 


9.1.1 插入 图 片 


在 Word 2019 中 , 不仅 可 以 插入 计算 机 系统 中 收藏 的 图 片 ,还 可 以 从 网 络 提供 的 联机 图 片 中 导入 图 片 ， 
甚至 可 以 利用 屏幕 截图 功能 直接 从 屏幕 中 截取 图 片 。 


1. 插入 计算 机 中 的 图 片 

我 们 可 以 给 文档 插入 计算 机 中 收藏 的 图 片 ， 以 配合 文档 内 容 或 美化 文档 ， 这 些 图 片 可 以 是 Windows 
的 标准 BMP 位 图 ， 也 可 以 是 其 他 应 用 程序 创建 的 图 片 ， 如 jpg、jpeg、wmf、 png、bmp、gif、tif、eps、 
мре 格式 的 图 片 等 。 

将 光标 插入 点 定位 到 需要 插入 图 片 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “图 
J Rog, 打开“ 插入 图 片 ” 对 话 框 ， 如 图 9-1 所 示 。 在 其 中 选择 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
即 可 将 图 片 插入 到 文档 中 。 
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图 9-1 “插入 图 片 ”对 话 框 
2. 插入 联机 图 片 


Word 2019 提供 了 联机 图 片 功能 ， 利 用 该 功能 ， 可 以 从 网 络 提供 的 联机 图 片 中 查找 和 插 和 人 各 种 设计 
精美 、 构 思 巧 妙 ， 能 够 表达 不 同 主题 的 图 片 。 

在 Word 2019 中 插入 联机 图 片 时 ， 可 以 在 将 光标 插入 点 定位 到 需要 插入 图 片 的 位 置 后 ， 切 换 到 “ 插 
和 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 “联机 图 片 ”按钮 四， 打开 “在 线 图 片 ”对 话 框 ， 如 图 9-2 
所 示 。 

用 户 可 以 直接 在 “在 线 图 片 ”对 话 框 中 单 击 所 需 的 图 片 分 类 ， 如 单 击 “ 飞 机 ”， 将 弹出 相应 的 可 供 选 
择 的 图 片 ， 如 图 9-3 所 示 ， 单 击 “ 筛 选 ”按钮 了 Y， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 设置 图 片 的 格式 ， 如 图 片 的 大 
小 、 类 型 、 布 局 、 颜 色 ， 如 图 9-4 所 示 。 在 显示 的 搜索 出 来 的 联机 图 片 中 选择 一 张 或 多 张 ， 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 即 可 将 图 片 插入 到 Word 文档 中 去 。 
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图 9-2 “在 线 图 片 ”对 话 框 


在 线 图 片 
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图 9-3 “飞机 ”分 类 图 片 


如 果 用 户 在 “在 线 图 片 ”对 话 框 内 置 的 图 片 分 类 中 找 不 到 合适 的 图 片 ， 还 可 以 通过 “ 必 应 ”( Bing ) 
搜索 引擎 选择 , 在 搜索 框 中 输入 所 需 图 片 的 关键 字 , 然后 按 Enter 键 , 根据 需要 选择 合适 的 图 片 , 单 击 “ 插 
人 ”按钮 即 可 将 图 片 插 入 到 Word 文档 中 去 。 


插入 保存 在 OneDrive 中 的 图 片 是 Office 组 件 提供 的 新 功能 ， 用 户 首先 需要 注册 一 个 
icrosoft 账号 ， 然 后 登录 OneDrive 再 执行 此 操作 。 


3. 插入 屏幕 截图 

如 果 需 要 在 Word 文档 中 使 用 网 页 中 的 某 个 图 片 或 是 图 片 的 一 部 分 ， 则 可 以 使 用 Word 提供 的 “屏幕 
截图 ”功能 来 实现 。 利 用 该 功能 ， 可 以 迅速 截取 屏幕 图 像 ， 并 直接 插入 文档 中 。 

1) 截取 活动 窗口 

可 以 利用 Мога 提供 的 “屏幕 截图 ”功能 智能 监视 活动 窗口 (打开 且 没 有 最 小 化 的 窗口 )， 同 时 可 以 
很 方便 地 截取 活动 窗口 的 图 片 并 插入 当前 文档 中 。 

将 光标 插入 点 定位 在 要 插入 图 片 的 位 置 后 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ,在 “插图 ”功能 组 中 单 击 “ 屏 幕 截图 ” 
按钮 gi， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 的 “可 用 的 视窗 ”选项 栏 中 ,将 以 缩 略 图 的 形式 显示 当前 所 有 的 活动 
窗口 。 单 击 要 插入 的 窗口 图 ， 如 图 9-5 所 示 ，Word 2019 会 自动 截取 该 窗口 图 片 并 插入 文档 中 ， 如 图 9-6 
所 示 。 
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图 9-5 “屏幕 截 图 ”下 拉 列 表 杠 
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图 9-6 截取 活动 窗口 


2) 截取 屏幕 区 域 

使 用 Word 2019 的 截取 屏幕 区 域 功能 ， 可 以 截取 计算 机 屏幕 上 的 任意 图 片 ， 并 将 其 插入 文档 中 。 具 
体操 作 方法 如 下 。 

(1) 将 光标 插入 点 定位 在 要 插入 图 片 的 位 置 后 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 
“屏幕 截图 ”按钮 由 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “屏幕 剪辑 ”选项 ， 如 图 9-7 所 示 。 

(2) 此 时 当前 文档 窗口 自动 缩小 ， 整 个 屏幕 将 膀胱 显示 ， 进 入 屏幕 剪辑 状态 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 
拖 动 鼠标 选择 截取 区 域 ， 被 选中 的 区 域 将 呈 高 亮 显示 ， 如 图 9-8 所 示 。 
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图 9-7 选择 “屏幕 剪辑 ”选项 
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图 9-8 选中 截取 区 域 


(3) 截取 好 区 域 之 后 , 松 开 鼠标 左 键 ,Word 会 自动 将 截取 的 屏幕 图 像 插入 到 文档 之 中 , 结果 如 图 9-9 


所 示 。 
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图 9-9 插入 “屏幕 截图 ”效果 
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9.1.2 ”调整 图 片 大 小 和 人 角度 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 需 要 对 图 片 的 大 小 进行 调整 ， 以 免 图 片 过 大 占据 太 大 文档 空间 。 为 了 满足 实 
际 需要 ， 还 可 以 通过 旋转 图 片 来 调整 图 片 的 角度 。 

1. 使 用 鼠标 调整 

使 用 鼠标 可 以 快速 、 便 捷 地 调整 图 片 的 大 小 和 角度 。 

1 ) 调整 图 片 大 小 

选中 图 片 ， 当 图 片 四 周 出 现 控制 点 eg 时， 将 鼠标 指针 停放 在 控制 点 上 。 当 指针 变 成 双向 箭头 形状 
时 ， 按 住 鼠标 左 键 并 任意 拖 动 ， 即 可 改变 图 片 的 大 小 。 拖 动 时 ， 鼠 标 指针 显示 为 十 形状 ， 如 图 9-10 
所 示 。 

2) 调整 图 片 角度 

选中 图 片 ,将 鼠标 指针 指向 旋转 手柄 @>， 此 时 指针 显示 为 多 形状 ,然后 按 住 鼠 标 左 键 并 进行 拖 
动 ， 可 以 旋转 该 图 片 。 旋 转 时 ， 鼠 标 指 针 显 示 为 从 形状 ， 如 图 9-11 所 示 ， 当 拖 动 到 合适 角度 后 释放 鼠标 
即 可 。 


图 9-10 调整 图 片 大 小 图 9-11 调整 图 片 角度 


2. 通过 功能 区 调整 

如 果 和 希望 对 图 片 的 大 小 和 角度 进行 精确 调整 ， 就 需要 通过 功能 区 来 完成 。 当 需要 精确 调整 图 片 的 大 
小 时 ， 可 以 在 选中 该 图 片 后 ， 切 换 到 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”功能 组 中 的 “高 度 ” 和 “ 宽 
度 ” 文 本 框 中 输入 数值 ， 如 图 9-12 所 示 。 
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9-12 通 这 功能 区 调整 图 片 大 小 


当 需 要 精确 调整 图 片 的 旋转 角度 时 ， 可 以 在 选中 该 图 片 后 ， 切 换 到 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 
在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 纹 -， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 旋转 角度 即 可 ， 如 
图 9-13 所 示 。 


图 9-13 通过 功能 区 调整 图 片 旋转 角度 


3. 通过 对 话 框 调整 

还 可 以 通过 对 话 框 来 实现 精确 调整 图 片 的 大 小 和 角度 ， 具 体操 作 如 下 。 

(1) 选中 需要 调整 的 图 片 ,切换 到 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 , 单 击 “ 大 小 ”功能 组 右 下 角 的 “扩展 
按钮 ”5。 

(2) 此 时 弹出 图 9-14 所 示 的 “布局 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ”选项 卡 的 “高 度 ” 或 者 “宽度 ” 栏 中 设置 
图 片 高 度 值 和 宽度 值 ， 在 “旋转 ” 栏 中 设置 图 片 旋转 角度 。 

(3 ) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 。 
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图 9-14 “布局 ”对 话 框 
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9.1.3 ”裁剪 图 片 


Word 提供 了 图 片 裁剪 功能 ， 利 用 该 功能 ， 可 以 方便 地 对 图 片 进行 裁 前 操作。 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 选中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”功能 组 中 单 击 “ 裁 前 ”按钮 加 |， 
图 片 就 变 成 了 可 裁剪 状态 ， 如 图 9-15 所 示 。 将 光标 指向 图 片 的 某 个 裁剪 标志 ， 鼠 标 指针 将 变 成 裁剪 
状态 。 

(2) 鼠标 指针 呈 裁 前 状态 时 ， 拖 动 鼠标 可 以 进行 裁剪， 当 拖 动 至 合适 的 位 置 时 释放 鼠标 即 可 ， 此 时 
阴影 部 分 表示 将 要 裁剪 掉 的 部 分 ， 如 图 9-16 所 示 。 

(3) 确认 无 误 后 按 Enter 键 完成 裁剪 ， 效 果 如 图 9-17 所 示 。 


@ < 


图 9-15 ан 图 9-16 ЧН 图 9-17 ЖКЖ 


(4) 如 果 需 要 更 多 的 图 片 裁剪 效果 ， 可 以 单 击 “ 裁 前 ”按钮 右 下 角 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 选择 “裁剪 为 形状 *" “纵横 比 ” 两 种 裁剪 方式 ， 通 过 这 两 种 方式 ， 可 以 直接 选择 预 设 好 的 裁剪 方案 。 
图 9-18 所 示 为 “裁剪 为 形状 ”级 联 菜 单 ， 图 9-19 所 示 为 “纵横 比 ”级 联 菜单 。 
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9-18 ЭХ 图 9-19 纵横 比 


9.1.4 设置 图 文 环绕 方式 


Word 提供 了 多 种 图 文 环 绕 方式 ， 通 过 设置 不 同 的 环绕 方式 能 够 得 到 不 同 的 环绕 效果 和 视觉 感受 。 默 
认 情 况 下 ， 图 片 是 以 嵌入 方式 插入 到 文档 中 的 ， 此 时 图 片 的 移动 范围 受到 限制 。 若 要 自由 移动 或 对 齐 图 
片 等 ， 需 要 将 图 片 的 文字 环绕 方式 设置 为 非 嵌 人 型 。 

设置 图 文 环绕 方式 的 操作 方法 如 下 。 

(1) 选中 需要 调整 的 图 片 。 

(2) 切换 到 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “排列 ”功能 组 中 的 “文字 环绕 ”按钮 国 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 需要 的 环绕 方式 ， 如 图 9-20 所 示 。 
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图 9-20 环绕 文字 方式 


各 环绕 方式 的 效果 说 明 如 下 。 

* ЖЛ: Ян. 

学 四 周 型 : 不 管 图 片 是 否 为 矩形 ,文字 以 佐 形 方式 环绕 在 图 片 四 周 。 

学 紧密 型 环绕 : 如 果 图 片 是 答 形 ， 则 文字 以 矩形 方式 环绕 在 图 片 周围 ; 如 果 图 片 是 不 规则 图 形 ， 则 
文字 将 紧密 环绕 在 图 片 四 周 。 

+ 穿越 型 环绕 : 文字 可 以 穿越 不 规则 图 片 的 空白 区 域 环绕 图 片 。 

* 上 下 型 环绕 : 文字 环绕 在 图 片上 方 和 下 方 ， 图 片 的 左右 不 会 出 现 文字 。 

学 衬 于 文字 下 方 : 图 片 在 下 、 文 字 在 上 分 为 两 层 ， 文 字 将 履 盖 图 片 。 

学 浮 于 文字 上 方 : 图 片 在 上 、 文 字 在 下 分 为 两 层 ， 图 片 将 履 盖 文字 。 

+ 编辑 环绕 顶点 : 用 户 可 以 编辑 文字 环绕 区 域 的 顶点 ， 实 现 更 个 性 化 的 环绕 效果 。 

(3 ) 如 需 更 多 环绕 效果 , 可 在 打开 的 “文字 环绕 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “其 他 布局 选项 ”选项 , 打开 如 

图 9-21 所 示 的 “布局 ”对 话 框 ， 在 “文字 环绕 ”选项 卡 中 对 环绕 方式 进行 精确 设置 。 

除了 上 述 操作 方法 以 外 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 设置 图 片 的 环绕 方式 。 

学 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “环绕 文字 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 级 联 菜 单 中 选择 相应 的 
环绕 方式 即 可 ， 如 图 9-22 所 示 。 

* 选中 图 片 ， 图 片 右上 角 会 出 现 “ 布 局 选项 ”按钮 怪 ， 单 击 该 按钮 ， 可 以 在 打开 的 “布局 选项 ” 面 
板 中 选择 需要 的 环绕 方式 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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图 9-23 布局 选项 


9.1.5 ”美化 图 片 


插入 图 片 后 ， 自 动 打开 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 。 用 户 只 需 在 选中 图 片 后 使 用 相应 的 功能 按钮 ， 
就 可 以 很 方便 地 对 图 片 进行 进一步 的 编辑 和 美化 处 理 。 利 用 “调整 ”功能 组 中 的 工具 按钮 可 以 对 所 选 图 
片 的 颜色 、 亮 度 、 对 比 度 等 进行 调整 ， 利 用 “图 片 样式 ”功能 组 中 的 工具 按钮 ， 可 以 对 所 选 图 片 快 速 设 
置 样式 、 边 框 、 特 殊 效果 以 及 版 式 等 。 此 处 主要 介绍 以 下 几 种 方法 。 


1. 删除 图 片 背景 

每 一 张 图 片 都 或 多 或 少 存在 背景 如果 背景 的 风格 或 颜色 与 文档 的 主体 风格 不 符 ， 则 用 户 只 需要 保 
留 图 片 中 主要 图 像 ， 就 可 以 利用 “删除 背景 ”功能 来 将 图 片 中 的 背景 删除 掉 。 但 是 ， 在 删除 背景 的 时 候 ， 
需要 用 户 自己 来 标识 要 保留 的 位 置 ， 以 防 误 删 除了 需要 的 图 像 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 选中 需要 删除 背景 的 图 片 。 

(2) 在 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 中 , 单 击 “ 调 整 ” 功 能 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 国 , 如 图 9-24 所 示 。 
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图 9-24 № “ИМЯ” БИН 


(3) 此 时 系统 自动 切换 到 “图 片 工具 | 格式 | 背景 消除 ”选项 卡 ， 在 图 片 中 有 颜色 的 部 位 表示 要 删除 
的 背景 部 分 ， 如 图 9-25 所 示 。 
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图 9-25 ММ 


党 如 果 需 要 保留 图 片 中 的 菜 区 域 ， 可 以 单 击 “优化 ”功能 组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 侈 ， 
此 时 鼠标 指针 呈 铅 笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 ， 如 图 9-26 所 示 。 
+ 如 果 需 要 删除 图 片 中 的 某 区 域 ， 可 以 单 击 “ 优 化 ”功能 组 中 的 “标记 要 删除 的 区 域 ”按钮 多， 
此 时 鼠标 指针 呈 铅 笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 删除 的 背景 区 域 ， 如 图 9-27 所 示 。 
(4) 绘制 完毕 后 .在 “背景 消除 ”选项 卡 的 “关闭 ”功能 组 中 单 击 “保留 更 改 ” 按 钮 W ,完成 背景 删 
除 ， 效 果 如 图 9-28 所 示 。 
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9-26 标记 要 保留 的 区 域 
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图 9-27 标记 要 删除 的 区 域 
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图 9-28 ЖМ тж 


2. 调整 图 片 色 彩 

在 Word 2019 中 ， 可 以 对 图 片 的 亮度 、 对 比 度 ， 以 及 图 片 颜色 的 饱和 度 、 色 调 进行 调整 。 这 些 功 
能 原本 是 图 片 处 理 软件 才 有 的 功能 ，Word 2019 把 它们 全 都 吸收 了 进来 ， 使 其 图 片 处 理 功能 变 得 越 来 越 
强大 。 

1) 图 片 校正 ( 锐 化 / 柔 化 、 亮 度 /对 比 度 ) 调整 

在 选中 需要 调整 色彩 的 图 片 后 ， 选 择 “ 图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “调整 ”功能 组 ， 单 击 “ 校 正 ” 
ТЕШ Ж, АПРА 9-29 所 示 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 效果 选项 即 可 。 
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Р 9-29 “校正 ”下 拉 列 表 框 


在 Word 2019 中 ,图 片 的 “校正 ”调整 包含 3 项 内 容 ， 分 别 为 “ 锐 化 / 柔 化 “亮度 /对比 度 "， 以 及 
可 以 自 定义 设置 校正 的 “图 片 校正 选项 ”。 

学 锐 化 /和 柔 化 : 图 像 锐 化 就 是 补偿 图 像 的 轮廓 ， 增 强 图 像 的 边缘 及 灰 度 跳 变 的 部 分 ， 即 增加 图 像 细 
节 边 缘 的 对 比 度 ， 从 而 使 图 像 显 得 棱角 分 明 、 清 晰 。 与 锐 化 相反 ， 图 像 柔 化 是 使 图 片 看 起 来 更 
柔滑 。 
亮度 / 对比度: 图 像 的 亮度 是 指 画面 的 明亮 程度 ; 图 像 的 对 比 度 是 指 图 片 中 各 种 不 同 颜 色 最 亮 处 
和 最 暗 处 之 间 的 差别 ， 差 别 越 大 对 比 度 越 高 。 

图 片 校正 选项 : 单 击 此 选项 可 以 在 文档 右 侧 弹出 的 “设置 图 片 格 式 | 图片 更 正 ” 窗 口中 自 定 义 图 
像 的 清晰 度 和 亮度 / 对比度， 如 图 9-30 所 示 。 

把 图 片 调 亮 后 ， 清 晰 度 会 相应 地 随 之 提高 ， 一 般 来 说 ,， 调 了 亮度 也 要 相应 地 调整 对 比 度 ， 否 则 图 片 
同样 不 会 清晰 。 此 处 将 图 9-30 中 所 示 文 档 内 的 图 片 调整 为 “ 锐 化 50%” “亮度: 0%( 正常 ), 对 比 度 0%( 正 
常设 置 后 的 效果 如 图 9-31 所 示 。 

2) 调整 颜色 

在 选中 需要 调整 颜色 的 图 片 后 ， 选 择 “图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “调整 ”功能 组 ， 单 击 “ 颜 色 ” 
НАИВ , 如 图 9-32 所 示 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 效果 选项 即 可 。 

在 Word 2019 中 ,图 片 的 “颜色 ”调整 包含 6 项 内 容 , 分 别 为 “颜色 饱和 度 ” “色调 ”“ 重 新 着 色 ”“ 其 
他 变 体 "“ 设 置 透明 色 ” 和 “图 片 颜 色 选项 ”。 

+ 颜色 饱和 度 : 调整 饱和 度 是 指 在 保持 图 片 颜 色 不 变 的 情况 下 增加 色彩 ， 饱 和 度 越 大 图 片 色 彩 越 

鲜亮 。 
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图 9-30 “设置 图 片 格式 | 图 片 更 正 ” 窗 口 图 9-31 校正 图 片 效果 
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图 9-32 “颜色 ”下 拉 列 表 框 


+ 色调 : 指 图 片 色 彩 外 观 的 基本 倾向 。 总 体 倾向 是 偏 蓝 或 偏 红 ， 偏 暖 或 偏 冷 等 。 调 整 色调 主要 是 调 
色温 ， 色 温 高 时 ， 图 片 会 变 红 ; 色温 低 时 ， 图 片 偏 蓝 。 

学 重新 着 色 : 重新 给 图 片 加 上 颜色 ， 创 建 各 种 风格 效果 ， 例 如 灰 度 或 褪色 效果 。 

学 其 他 变 体 : 单 击 此 选项 可 以 在 弹出 的 色 板 中 为 图 像 自 定义 设置 颜色 。 

+ 设置 透明 色 : 单 击 此 选项 可 以 把 当前 图 片 透明 化 ， 即 单 击 图 像 中 的 像素 时 ， 该 特定 颜色 的 所 有 像 
素 都 会 变 得 透明 。 

学 图 片 颜色 选项 : 单 击 此 选项 可 以 在 文档 右 侧 弹出 的 “设置 图 片 格式 | 图 片 颜色 ”窗口 中 自 定义 图 
像 的 颜色 ， 如 图 9-33 所 示 。 

在 图 9-34 中 , 将 图 (а) 调整 为 “饱和 度 33%”, 重新 着 色 “ 蓝 色 , 个 性 色 1 浅 色 ”后 , 呈现 出 图 (b ) 


中 的 效果 。 


2 (а) 原 图 (b) 调整 颜色 


图 9-33 “设置 图 片 格式 | 图 片 颜色 ”窗口 图 9-34 调整 颜色 图 片 


3. 设置 艺术 效果 

在 Word 2019 中 ， 可 以 轻松 地 为 图 片 添加 艺术 效果 。 在 选中 需要 设置 艺术 效果 的 图 片 后 ， 选 择 “ 图 
片 工 具 | 格式 ”选项 卡 中 的 “调整 ”功能 组 ， 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 按 钮 晴 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需 
要 的 艺术 效果 选项 即 可 , 如 图 9-35 所 示 。 在 Word 2019 中 提供 了 23 种 艺术 效果 , 如 铅笔 灰 度 、 铅 笔 素 描 、 
胶片 颗粒 、 玻 璃 、 塑 封 、 影 印 等 。 如 将 图 片 设置 成 “铅笔 灰 度 ” 样 式 的 艺术 效果 如 图 9-36 (b) 所 示 。 
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图 9-35 “艺术 效果 ”下 拉 列 表 框 


此 外 ， 我 们 还 可 以 对 Word 2019 中 提供 的 这 23 种 艺术 效果 按照 实际 需要 进行 自 定义 设置 。 具 体操 作 
方法 如 下 。 

(1) 选中 图 片 ， 如 选择 图 9-36 (b) 的 “铅笔 灰 度 ” 艺 术 效果 的 图 片 。 

(2) 单 击 “ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “艺术 效果 选项 ” 
选项 ， 打 开 文档 右 侧 的 “设置 图 片 格式 ”窗口 ， 如 图 9-37 所 示 。 在 “艺术 效果 ”选项 区 中 可 以 对 图 片 的 
“铅笔 灰 度 ”效果 进行 进一步 的 设置 ， 比 如 将 “透明 度 ” 改 为 43%,“ 和 裂缝 间距 ” 改 为 71， 效 果 如 
图 9-38 (b ) 所 示 。 
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9-36 使 用 “铅笔 灰 度 ”艺术 效果 


(а) 原 图 (b) 


(а) “铅笔 灰 度 "” 艺 术 效果 ИЕ “нё” ЖАЙ 
图 9-37 “设置 图 片 格式 ”窗口 图 9-38 ИЕМ “ШЖ” 


4. 应 用 图 片 样式 

在 Word 2019 中 ,应 用 图 片 样式 可 以 快速 制作 出 造型 各 异 的 图 片 。 在 选中 需要 应 用 图 片 样式 的 图 片 后 ， 
切换 到 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 打 开 “ 图 片 样式 ”功能 组 的 列表 框 ， 如 图 9-39 所 示 。 可 以 看 到 图 片 
样式 包含 有 28 种 内 置 样式 ， 这 些 样式 中 既 有 平面 型 的 又 有 立方 体型 的 ， 既 有 方正 的 又 有 倾斜 的 ， 即 有 和 拢 
形 的 又 有 椭圆 形 的 ， 既 有 带 阴 影 的 又 有 不 带 阴影 的 ， 既 有 边缘 柔 化 的 又 有 边缘 直 硬 的 ， 等 等 ， 需 要 什么 
类 型 ， 直 接 单 击 选择 即 可 。 

此 处 将 图 9-39 中 文档 右边 的 一 张 图 片 应 用 “金属 椭圆 ”样式 ， 图 片 效 果 如 图 9-40 所 示 。 
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(a) 原 图 (b) 添加 “金属 椭圆 ”图 片 样式 
图 9-40 “图 片 样式 ”效果 图 


如 果 用 户 对 内 置 的 图 片 样式 效果 不 满意 ， 还 可 以 利用 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 中 的 “图 片 边框 ” 
按钮 区 、“ 图 片 效 果 ” 按 钮 CS、“ 图 片 版 式 ” 按 钮 册 对 图 片 样式 进行 修改 。 单 击 “ 图 片 工 具 | 格式 ”选项 
卡 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 (或 者 选中 图 片 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 )， 
可 在 文档 工作 区 右 侧 显 示 “ 设 置 图 片 格式 ”窗口 ， 来 设置 更 多 图 片 样式 。 


上 机 练习 一 一 制作 摄影 培训 班 宣传 海报 


мыйы 。 未 节 练习 在 文档 中 使 用 图 片 ， 让 一 份 只 有 文字 的 摄影 培训 
“ЕВ | 班 宣传 海报 变 得 更 加 美观 、 具 有 吸引 力 。 通 过 对 操作 步骤 的 详 | 
Ш 细 讲 解 ， 可 以 使 读者 掌握 插入 图 片 和 美化 图 片 的 相关 操作 方法 。 


i 首先 打开 名 为 “摄影 培训 班 宣传 海报 ”的 文档 ,选择 “插入 ” 
| 选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 打 开 “ 图 片 ”| 

A 谢 计 对话 框 ,从 计算 机 收藏 的 图 片 中 选择 相关 图 片 ， 并 对 图 片 设置 
= } 文字 环绕 方式 ， 通 过 调整 图 片 大 小 及 位 置 、 应 用 图 片 样式 等 使 
| 得 整个 摄影 培训 班 宣传 海报 变 得 图 文 并 该， 更 具 吸引 力 。 最 终 ; 

| 效果 如 图 9-41 所 示 。 i 
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图 9-41 摄影 培训 班 宣传 海报 


ЕР] 


(1) 启动 Word 2019， 打 开 名 为 “摄影 培训 班 宣传 海报 ”的 文档 ， 定 位 图 片 插入 点 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “图 片 ”按钮 图 ， 打开 “插入 图 片 ” 


图 9-42 定位 插入 点 


在 其 中 选择 “背景 ”图 片 ， 单 击 “ 插 人 ”按钮 ， 如 图 9-43 所 示 。 


Ф 扳 入 图 片 


€ “个 


m нав 
зола 


аб” 新 建文 件 夫 


X 
› нм ， 图 片 ， мова v пке р 
в. п Ө 
^ 
{ | б 
背 最 jpg уро Npng Жерд 夜景 jpg 


~ | | 所 有 图 片 (emf,wmf*jpg;* 庆 © 


Tu - Гале F] ww | 


图 9-43 ”选择 图 片 插入 


对 话 框 ， 


(3) 选中 “背景 ”图 片 ， 打开“ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “ 环 绕 文字 ” 


按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 


命令 ， 如 图 9-44 所 示 。 


图 9-44 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ”命令 
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(4) 选中 “背景 ”图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 | 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “向 右 旋转 90” ”， 结 果 如 图 9-45 所 示 。 
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图 9-45 ”旋转 图 片 角度 


(5) 选中 “背景 ”图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”功能 组 中 ， 设 置 其 大 小 为 : 高 
19 厘米 ， 宽 27.21 厘米 。 

(6) 选中 “背景 ”图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 
钮 居 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “水 平 居 中 ”和 “垂直 居中 ”， 效果 如 图 9-46 所 示 。 
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图 9-46 调整 图 片 对 齐 方式 
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(7) 用 鼠标 定位 到 合适 的 图 片 插入 点 后 ， 重 复 步骤 (2 )， 插 入 “剪影 ”图 片 ， 如 图 9-47 所 示 。 
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图 9-47 插入 图 片 


(8) 选中 “剪影 ”图 片 ， 打开 “图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 功 能 组 中 的 “删除 背景 ” 
按钮 圈 ， 进 入 “背景 消除 ”编辑 状态 ， 将 图 片 背景 删除 。 在 “关闭 ”功能 组 中 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 


完成 删除 图 片 背景 操作 ， 效 果 如 图 9-48 所 示 。 
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图 9-48 ЖМ 


(9) 选中 “剪影 ” 图片， 重复 步骤 (3 )， 将 图 片 设置 为 “ 衬 于 文字 下 方 "。 
(10) 选中 “剪影 ”图 片 ， 重 复 步骤 (4 )， 将 图 片 设置 为 “水 平 翻转 ”。 


(11) 选中 “剪影 ”图 片 ， 重 复 步 又 (5), 设置 图 片 大 小 为 高 5.5 厘米 ， 宽 3.5 厘米 ， 并 将 其 用 鼠标 


移动 到 合适 的 位 置 ， 效 果 如 图 9-49 所 示 。 
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图 9-49 ”调整 图 片 大 小 和 位 置 


(12) 重复 步骤 (2 )， 选 择 “ 风 景 ” 图 片 ， 如 图 9-50 гл, т ЧЛ” 
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图 9-50 插入 图 片 


(13) 重复 步骤 (3), 将 “风景 ”图 片 设置 为 “ 衬 于 文字 下 方 ”。 

(14) 重复 步骤 (5), 将 “风景 ”图 片 大 小 设置 为 高 9.7 厘米 ， 宽 14.61 厘米 。 

(15) 选中 “风景 ”图 片 ， 在 “图 片 工 具 | 格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”功能 组 中 单 击 “ 其 他 ” 按 
钮 引 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 柔 化 边缘 椭圆 ”样式 ， 如 图 9-51 所 示 。 


图 9-51 设置 图 片 样式 


(16) 选中 “风景 ”图 片 ， 重 复 步骤 ( 6 )， 将 其 设置 为 “水 平 居中 ”， 最 终 效果 如 图 9-41 所 示 。 
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9.2 使 用 3D 模型 


Word 2019 支持 3D 模型 。3D 模型 是 用 三 维 软件 建造 的 立体 模型 ， 能 够 给 人 以 更 强烈 的 视觉 刺激 ， 
其 震撼 程度 远 远 高 于 二 维 画 面 。 目 前 Office 系列 所 支持 的 3D 格式 为 fbx、obj、3mf、ply、stl、glb 等 
几 种 。 


9.2.1 插入 3D 模型 


在 Word 2019 中 ， 可 以 插 和 人 计算 机 中 收藏 的 3D 模型 ， 从 而 使 文档 更 具 视觉 冲击 效果 和 趣味 。 插 入 
3D 图 片 的 具体 操作 如 下 。 


(1) 将 光标 插入 点 定位 到 需要 插入 图 片 的 位 置 。 
(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”选项 卡 功能 组 中 的 “3D 模型 ”按钮 四 ， 如 图 9-52 所 示 。 
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#952 单 击 “3D 模型 ”按钮 


(3) 此 时 系统 弹出 “插入 3D 模型 ”对 话 框 , 选择 需要 插入 的 3D 模型 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 如 图 9-53 
所 示 。 
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图 9-53 单 击 “ 插 入 ”按钮 


(4) 返回 文档 ， 选 择 的 3D 模型 即 可 插入 到 光标 插入 点 所 在 位 置 ， 如 图 9-54 所 示 。 
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图 9-54 插入 3D 模型 效果 


9.2.2 ”调整 3D 模型 的 大 小 和 角度 

在 文档 中 插入 3D 模型 后 ， 可 以 对 3D 模型 的 大 小 和 角度 进行 调整 。 

1. 使 用 鼠标 调整 

1 ) 调整 3D 模型 大 小 

选中 3D 模型 时 ， 模 型 四 周 出 现 控制 点 ， 将 鼠标 指针 停放 在 控制 点 上 ， 如 图 9-55 所 示 ， 当 指针 变 
成 双向 箭头 形状 和 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 任意 拖 动 ， 即 可 改变 3D 模型 的 大 小 。 拖 动 时 ， 鼠 标 指针 显示 
为 十 形状 ， 如 图 9-56 所 示 。 
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图 9-55 选中 3D 模型， 改变 指针 形状 


2 ) 调整 3D 模型 角度 

选中 3D 模型 , 在 3D 模型 中 间 会 出 现 一 个 “旋转 ”按钮 全 , 同时 鼠标 指针 变 成 名 形 ， 如 图 9-57 所 示 。 
按 住 鼠标 左 键 拖 动 “旋转 ”按钮 就 可 以 360° 旋转 3D 模型 了 , 旋转 时 , 鼠标 指针 显示 为 形状 , 如 图 9-58 
所 示 。 
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图 9-57 选中 3D 模型 
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图 9-58 ”使 用 旋转 按钮 旋转 3D 模型 


2 5 на. 


此 外 ， 选 中 3D 模型 时 ， 还 会 出 现 一 个 旋转 手柄 @> ， 按 住 鼠 标 左 键 并 进行 拖 动 ， 可 以 对 该 3D 模型 
进行 旋转 。 旋 转 时 鼠标 指针 显示 为 4 形状 ， 如 图 9-59 所 示 ， 当 拖 动 到 合适 角度 后 释放 鼠标 即 可 。 
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图 9-59 使 用 旋转 手柄 旋转 3D 模型 
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2. 通过 功能 区 调整 

在 文档 中 插入 3D 模型 后 , “зр 模型 工具 | 格式 ”选项 卡 自 动 被 激活 ， 如 图 9-60 所 示 。 

1 ) 调整 3D 模型 大 小 

选中 3D 模型 ， 在 “3D 模型 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”功能 组 中 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ” 
文本 框 中 输入 数值 ， 如 图 9-61 所 示 ， 可 以 精确 调整 3D 模型 在 文档 中 的 大 小 。 
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图 9-60 “3D 模型 工具 | 格式 ”选项 卡 图 9-61 “大 小 ”功能 组 


此 外 ,选中 3D 模型, 单 击 图 9-62 所 示 的 “3D 模型 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”功能 组 中 的 “平移 与 缩放 ” 
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图 9-62 单 击 “ 平 移 与 缩放 ”按钮 


按钮 四 ,3D 模型 四 周 会 多 出 一 个 控制 点 QQ。 将 鼠标 指针 停放 在 此 控制 点 上 , 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 ?形状 ， 
按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 ，3D 模型 会 放大 ， 向 下 拖 动 ，3D 模型 会 缩小 ， 可 用 以 聚焦 3D 模型 的 某 个 区 域 ， 
如 图 9-63 所 示 。 将 鼠标 指针 移动 到 3D 模型 定位 框 中 , 当 鼠 标 指针 变 为 沾 形 时 , 可 平移 3D 模型 ,如 图 9-64 
所 示 ， 阴 影 部 分 表示 将 要 移 除 可 视 框 的 部 分 。 
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图 9-64 平移 3D 模型 


2 ) 调整 3D 模型 角度 

在 “3D 模型 视图 ”功能 组 中 提供 了 30 种 视图 样式 ， 可 以 直接 单 击 选择 ， 如 图 9-65 所 示 。 如 果 需 要 
更 多 3D 模型 视图 样式 ， 可 以 单 击 “3D 模型 视图 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 6 ， 在 文档 右 侧 弹出 的 
“设置 3D 模型 格式 ”窗口 中 进行 自 定义 设置 ， 如 图 9-66 所 示 。 
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Р 9-65 “3D 模型 视图 ”下 拉 列 表 框 


3. 通过 对 话 框 调整 

要 想 精确 调整 3D 模型 的 大 小 和 角度 ， 还 可 以 通过 对 话 框 来 设置 ,具体 操作 如 下 。 

(1) 选中 需要 调整 的 3D 模型 ， 单 击 “3D 模型 工具 | 格式 ”选项 卡 “大 小 ”功能 组 右 下 角 的 “扩展 
НЕ” s. 

(2) 此 时 系统 弹出 如 图 9-67 所 示 的 “布局 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ”选项 卡 的 “高 度 ”“ 宽 度 ” 栏 中 设 
置 图 片 高 度 值 和 宽度 值 ， 在 “旋转 ” 栏 中 设置 3D 模型 旋转 角度 。 

(3 ) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 。 


相对 值 (D 15| 相对 于 (T) | 页 边 距 


相对 值 (1) m= 相对 于 (E) | 页 边 距 ~ 


ке 
зо б В 
mix 
高 度 (H): 100% жеу: |100% 
Ивану 
相对 套色 图 片 大 小 (R) 
теку 
а= ==: 
Е] 
| == | [ая] 


Р 9-66 “设置 3D 模型 格式 ”窗口 图 9-67 “布局 ”对 话 框 


9.3 ”使 用 艺术 字 


艺术 字 是 一 种 通过 特殊 效果 使 文字 突出 显示 的 快捷 方法 。 使 用 Word 2019 可 以 创建 出 各 种 文字 的 艺 
术 效 果 ， 给 文档 增加 强烈 、 醒 目的 外 观 效果 。 


9.3.1 创建 艺术 字 


在 制作 一 些 特殊 文档 时 , 如 海报 、 广 告 宣传 册 、 贺 卡 等 ,通常 会 使 用 艺术 字 作 为 标题 , 使 文档 更 加 生动 。 
从 本 质 上 讲 ， 形状 、 文 本 框 、 文 字 都 具有 相同 的 功能 。 

艺术 字 共 有 两 种 来 源 ， 一 种 是 为 已 经 输入 的 文字 选择 一 种 艺术 字 效 果 ， 另 一 种 是 直接 插入 艺术 字 。 
前 者 由 普通 文字 变换 而 来 ， 后 者 已 经 默认 使 用 了 一 种 艺术 字样 式 ， 也 就 是 已 经 是 艺术 字 。 

1. 由 文本 创建 

如 果 想 将 文本 中 已 有 的 文字 制作 成 艺术 字 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 选中 需要 制作 成 艺术 字 的 文字 。 

(2) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 4 ， 打 开 艺 术 字 列表 框 ， 在 其 
中 选择 一 种 艺术 字 的 样式 ,如 选择 “渐变 填充 , 金色 , 主题 色 4, 边框 ; 金色 , 主题 色 4” 样 式 , 如 图 9-68 
所 示 。 
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图 9-68 选择 艺术 字样 式 


(3) 艺术 字 效 果 如 图 9-69 所 示 。 除 了 此 样式 外 ， 还 有 其 他 多 种 艺术 字样 式 ， 可 以 根据 需要 进行 
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图 9-69 ”艺术 字 效 果 图 
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2. 插入 艺术 字 
我 们 也 可 以 先 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 再 输入 需要 的 艺术 字 文 本 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
(1) 把 光标 定位 到 要 插入 艺术 字 的 位 置 ， 如 图 9-70 所 示 。 


(2) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 4 ， 打 开 艺 术 字 列 表 框 ， 在 其 
中 选择 一 种 需要 的 艺术 字样 式 ， 如 选择 “填充 - 金色 ， 主 题 4， 软 棱 台 ”样式 ， 如 图 9-71 所 示 。 
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图 9-71 选择 艺术 字样 式 


(3 ) 在 文档 的 光标 插入 点 所 在 位 置 将 出 现 一 个 艺术 字 编 辑 框 ， 占 位 符 “ 请 在 此 放置 您 的 文字 ”为 选 
中 状态 ， 如 图 9-72 所 示 。 
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图 9-72 艺术 字 编 辑 框 


(4) 输入 文字 替换 掉 “ 请 在 此 放置 您 的 文字 "， 例 如 输入 “插入 艺术 字 ” 几 个 字 ， 并 在 “开始 ”选项 
卡 中 调整 字体 和 字号 ， 效 果 如 图 9-73 所 示 。 
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图 9-73 ”插入 艺术 字 效 果 


9.3.2 ”设置 艺术 字 文 字 效果 

创建 艺术 字 后 ， 系 统 自动 打开 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 。 用 户 只 需 在 选中 艺术 字 后 ， 使 用 相应 的 
功能 按钮 ， 就 可 以 很 方便 地 对 艺术 字 进 行进 一 步 的 编辑 处 理 。 艺 术 字 也 是 形状 中 的 一 种 ， 因 而 也 可 以 应 
用 形状 效果 ， 此 外 还 可 以 设置 艺术 字 的 文字 效果 ， 如 图 9-74 所 示 。 设 置 艺 术 字 文 字 效 果 可 以 按照 以 下 步 

(1) 选中 需要 设置 文字 效果 的 艺术 字 。 

(2) 切换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 功 能 组 中 选择 相应 的 功能 按钮 就 可 以 对 
艺术 字 进 行 更 多 的 样式 设置 ， 如 图 9-75 所 示 。 其 中 各 个 命令 按钮 的 作用 说 明 如 下 。 
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图 9-74 ”艺术 字 的 形状 样式 和 文字 样式 图 9-75 艺术 字样 式 


党 “文本 填充 ”按钮 A : 修改 艺术 字 的 填充 颜色 和 效果 ， 与 修改 形状 填充 的 方法 相同 。 
* “УЖ” ШНА: 修改 艺术 字 的 轮 廊 颜色 和 线条 效果 ， 与 修改 形状 轮廓 的 方法 相同 。 
* “ЖЖ” ЖНА: 为 文本 添加 阴影 、 发 光 、 映 射 、 三 维 旋转 等 视觉 效果 ， 如 图 9-76 Ито 


Д mee › 

Д ваю ， | 

Am ТА, | 

А ==ю,ДААААА 

&= ‚АААААА 
АААААА | 
© ненем . 
О ждо. | 


图 9-76 添加 发 光 效 果 


该 下 拉 菜 单 中 的 命令 效果 与 形状 效果 基本 相同 。 使 用 “转换 ”命令 可 以 使 艺术 字 按 弧 形 排列 ， 或 跟 
随 路 径 、 弯 曲 排列 ， 操 作 方 法 如 下 。 

@ 选中 要 转换 形状 的 艺术 字 。 

@ 切换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 不， 在 “艺术 字样 式 ” 功 能 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 从 下 拉 
菜单 中 选择 “转换 ”命令 ， 即 可 弹出 图 9-77 所 示 的 文字 转换 效果 列表 。 

@ 单 击 需要 的 转换 样式 ， 即 可 将 指定 的 样式 应 用 到 选中 的 文本 。 例 如 ， 选 中 “跟随 路 径 ” 选 项 中 
的 “ 拱 形 ”样式 前 后 的 艺术 字 效 果 如 图 9-78 所 示 。 

如 果 用 户 对 内 置 的 艺术 字样 式 效果 不 满意 ， 还 可 以 自 定义 艺术 字样 式 。 方 法 为 : 选中 艺术 字 ， 单 击 
“艺术 字样 式 ” 选 项 卡 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 ， 即 可 在 文档 工作 区 右 侧 显 示 “ 设 置 形状 格式 ”窗口 ， 然 
后 利用 “形状 选项 ”和 “文本 选项 ”设置 更 多 的 艺术 字样 式 。 
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字样 式 , 输 入 需要 添加 的 艺术 字 文 本 ,最 终 效果 如 图 9-79 所 示 。 1 
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只 要 能 认真 完成 本 课程 的 学 习 ， 提 影 技能 将 获得 最 大 幅度 提升 。， 
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图 9-79 创建 艺术 字 


яя > 
(1) 打开 “摄影 培训 班 宣传 海报 ”文档 。 
(2) 选中 标题 “摄影 培训 班 ”， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 
打开 艺术 字 列 表 框 ， 选 择 图 9-80 所 示 的 艺术 字样 式 即 可 。 
(3 ) 选中 图 9-81 所 示 的 艺术 字 编 辑 框 ， 单 击 其 右 侧 的 “布局 ”按钮 国 ， 在 其 下 拉 列 表 框 中 选择 “内 


人 型 ”选项 。 
(4) 选中 艺术 字 编 辑 框 ， 打 开 “ 绘 图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “对 齐 ” 按 


钮 筷 ， 从 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “水 平 居 中 ”选项 ， 如 图 9-82 所 示 。 


图 9-80 选择 艺术 字样 式 
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图 9-82 调整 艺术 字 位 置 


(5) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “艺术 字 ” 按 钮 4 ， 打 开 艺术 字 列 表 ， 选 择 
图 9-83 所 示 的 艺术 字样 式 ， 在 图 9-84 所 示 的 提示 文本 “请 在 此 放置 您 的 文字 ”处 输入 文本 “欢迎 您 ”， 
设置 字体 为 “方正 姚 体 "， 字 号 为 “ 初 号 ”， 结 果 如 图 9-85 所 示 。 
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专业 摄影 师 系统 课程 ， 通 过 本 门 课程 的 学 习 ， 学 员 不 仅 

以 掌握 拍 е 了 解 到 摄影 工作 
їйє ЖЯ, ЯГ ИДЕН НЧ ЖЕНЫ. > 
在 完成 本 课程 学 业 后 ,学 员 可 以 根据 自己 的 克 好 和 风格 , 确定 自 
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图 9-85 WAZAT 


(6) 选中 艺术 字 “ 欢 迎 您 "， 切 换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 功 能 组 中 单 击 
“文本 效果 ”命令 按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “发 光 ” 选 项 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 的 “发 光 变 体 ” 区 域 选 
中 “18 磅 ; А, Еа 2”; 然后 再 次 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “转换 ”选项 ， 设 置 
转换 样式 为 “ 拱 形 ”， 结 果 如 图 9-86 тл. 
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图 9-86 设置 艺术 字 效 果 


(7) 设置 完成 后 ,将 艺术 字 “ 欢 迎 您 ”调整 到 合适 位 置 ， 结 果 如 果 9-79 所 示 。 


9.4 使 用 形状 


Word 2019 提供 了 一 套 可 以 绘制 的 现成 形状 ， 如 线条 、 和 矩形 、 基 本 形状 、 箭 头 、 流 程 图 等 ， 利 用 这 
些 形状 图 形 可 以 绘制 出 各 种 复杂 图 形 ， 也 可 以 选择 “线条 ”区 域 的 “曲线 ”"“ 任 意 多 边 形 ”"“ 自 由 曲线 ” 
等 绘制 出 任意 图 形 ， 使 文档 内 容 更 加 丰富 。 


9.41 ”形状 列表 


在 开始 绘制 各 种 形状 之 前 , 先 来 了 解 一 下 Word 内 置 的 形状 列表 。 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 图 ” 
功能 组 中 的 “形状 ”按钮 咏 ， 即 可 打开 形状 列表 ， 如 图 9-87 所 示 。 


最 近 使 用 的 形状 
图 四 NN SOD AL lO 3 
G 4 NA) 


线条 

`N SS L L ^ 64 
56 

ајаја[ајајајаја[ај 

天 本 形状 


四 四 eeOANOWACOOOOO 
@eccoGrcZwmo 
@П©@^&гп@‹Ф + (ÇO 
00200)» 

пес 


Фо ФФ@@+#4&гр®‹4 5 
© Әз»? om D > ше 
оФа 

公式 形状 

Р == $$ «= ҥй 

жет 


ПОЛ ПП Одоо 
oooODD@g@xzeAVSGSD 
се@о 


тзшею 

G+ йз ®@©@Ө0@ 
£a zz gz zx [Т ЛОГ 

标注 
пофзаюеююеди 
раза 

№ знаем 


图 9-87 “形状 ”列表 


在 Word 2019 中 , 图 形 形 状 有 8 种 类 型 , 分 别 为 线条 、 和 拢 形 、 基 本 形状 、 箭 头 总 汇 、 公 式 形 状 、 流 程 图 、 
星 与 旗帜 和 标注 ， 每 类 下 面 又 有 若干 种 形状 ， 它 们 几乎 吉 括 了 常用 的 图 形 ， 用 户 需要 什么 图 形 ， 选 择 后 
就 能 插入 到 文档 中 ， 不 需要 用 笔 绘制 。 

图 形 形 状 既 可 以 独立 地 插入 到 文档 中 ,又 可 以 插入 到 绘图 画布 中 ,如 果 在 文档 的 一 处 要 插入 多 个 图 形 ， 
最 好 把 它们 插入 到 一 个 绘图 画布 中 ， 这 样 可 以 方便 排版 和 整体 删除 。 如 果 只 插入 一 个 图 形 ， 直 接 插入 到 
文档 中 即 可 。 


9.4.2 ”绘制 形状 
1. 把 图 形 形 状 独立 插入 到 文档 中 


(1) 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “形状 ”按钮 咏 ， 弹 出 “形状 ”下 拉 列 表 框 。 
(2) 在 “形状 ”下 拉 列 表 框 的 “基本 形状 ”选项 组 中 选择 “ 心 形 ” 必 形 状 ， 鼠 标 指针 将 变 为 十 字 型 。 


(3) 将 十 字 光 标 移 到 要 绘制 的 起 点 处 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 拖 到 终点 时 释放 鼠标 ， 即 可 绘制 指定 的 形 
状 ， 如 图 9-88 所 示 。 


с 。 拖 动 的 同时 按 住 Shift 键 ， 可 以 限制 形状 的 尺寸 ， 或 创建 规范 的 正方 形 或 贺 形 。 如 果 要 反 

ү | 复 添加 同一 个 形状 ， 可 以 在 形状 列表 中 需要 的 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “锁定 绘 

<, ! 图 模式 ”命令 , 如 图 9-89 所 示 , 在 工作 区 单 击 即 可 多 次 绘制 同一 形状 , 而 不 必 每 次 都 选择 形状 。 
НХ Esc 键 可 以 取消 锁定 。 
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图 9-88 给 制图 形 图 9-89 ”锁定 给 图 模式 


2. 把 图 形 形 状 插 入 到 绘图 画布 

(1) 把 光标 定位 到 要 绘制 画布 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”四 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
选择 最 下 面 的 “新 建 绘图 画布 ”选项 。 

(2) 此 时 文档 中 插入 一 块 绘图 画布 ， 如 图 9-90 所 示 ， 画 布 恰好 与 文档 编辑 区 一 样 宽 。 
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图 9-90 插入 画布 


(3) 接 下 来 就 可 以 在 里 面 插入 形状 了 。 如 ， 先 插入 一 条 直线 。 绘 制 好 一 条 直线 后 ，Word 2019 自动 
切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 此 时 ， 屏 幕 左上 角 也 有 “插入 形状 ”功能 组 ， 如 图 9-91 所 示 。 
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图 9-91 给 制 直线 


(4) 在 “插入 形状 ”下 拉 列 表 框 中 也 可 以 选择 现成 形状 添加 到 画布 ， 如 图 9-92 所 示 。 
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3. 绘制 任意 图 形 
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图 9-92 给 制 更 多 图 形 


= 


在 Word 2019 中 ,可 利用 3 种 “形状 ”绘制 任意 图 形 ,分 别 为 曲线 、 任 意 多 边 形 和 自由 曲线 ,如 图 9-93 ~ 
图 9-95 所 示 。 无 论 选 择 哪 一 种 ， 鼠 标 指针 都 会 变 为 十 字 架 的 形状 ， 然 后 就 可 以 自由 绘制 。 只 要 把 鼠标 指 
针 移 到 绘制 图 形 的 起 点 处 , 按 住 左 键 拖 动 就 会 拖 出 一 条 直线 , 放 开 左 键 则 绘制 出 一 条 直线 , 继续 移动 鼠标 ， 
在 要 停止 的 位 置 单 击 ， 又 绘制 出 一 条 线条 ， 如 此 反复 直到 绘制 结束 ， 从 而 绘制 出 任意 图 形 。 
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9-95 “自由 曲线 ”选项 


9.4.3 ”在 形状 中 添加 文本 


在 工作 表 中 插入 的 形状 中 是 不 包含 文字 内 容 的 ， 通 常 还 需要 在 形状 中 添加 文本 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 绘制 一 个 形状 ， 或 选中 现 有 形状 。 

(2) 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”命令 。 此 时 ， 光 标 将 显示 在 形状 中 ， 如 
图 9-96 所 示 。 
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图 9-96 定位 光标 


(3) 输入 文本 ， 如 图 9-97 所 示 。 
(4) 选中 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 字体 、 段 落 或 对 齐 方式 。 设 置 文本 格式 后 的 效果 如 图 9-98 
所 示 。 
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图 9-97 输入 文本 图 9-98 设置 文本 格式 


添加 的 文字 将 与 形状 组 成 一 个 整体 ， 如 果 旋 转 或 翻转 形状 ， 文 字 也 会 随 之 旋转 或 翻转 。 


| 注意 


9.4.4 ”设置 形状 效果 


对 于 已 经 绘制 好 的 形状 对 象 ， 还 可 以 自 定义 形状 的 填充 颜色 、 线 条 类 型 、 阴 影 效果 、 三 维 效果 等 。 
选中 绘制 的 形状 , 可 以 看 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 中 的 “形状 样式 ”功能 组 , 如 图 9-99 所 示 , 在 这 里 ， 
用 户 单 击 该 功能 组 中 相应 的 命令 按钮 就 可 以 很 便捷 地 自 定义 形状 图 形 的 效果 。 其 中 各 个 命令 按钮 的 作用 
说 明 如 下 。 
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图 9-99 “形状 样式 ”功能 组 


+ “ЖКК” ТЫЯЖЕ: 可 以 在 77 种 内 置 形状 样式 中 选择 一 种 ， 也 可 以 利用 “其 他 主题 填充 ” 


选项 选择 更 多 填充 样式 ， 如 图 9-100 所 示 。 
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图 9-100 “形状 样式 ”下 拉 列 表 框 


党 “形状 填充 ”下 拉 列 表 框 : 可 以 给 形状 填充 纯色 、 渐 变 、 图 片 或 纹理 。 

党 “形状 轮廓 ”下 拉 列 表 框 : 可 以 给 形状 轮 廊 选择 颜色 、 宽 度 、 线 型 ， 以 及 箭头 线 样式 。 

党 “形状 效果 ”下 拉 列 表 框 : 可 以 给 形状 应 用 外 观 效果 ， 如 阴影 、 发 光 、 了 映像 或 三 维 旋转 。 

如 我 们 将 图 9-101 (а) 中 原 图 的 填充 纹理 设置 为 “纸袋 "; 形状 轮廓 颜色 设置 为 绿色 ， 粗 细 为 5 磅 ; 
形状 效果 为 “ 圆 形 棱 台 ”， 就 变 成 了 图 (b) 的 效果 。 


(a) 原 图 (b) 设置 形状 效果 
图 9-101 设置 形状 效果 


如 果 用 户 对 内 置 的 形状 样式 效果 不 满意 , 还 可 以 自 定义 形状 样式 。 选 中 形状 , 单 击 “ 绘 图 工具 | 格式 ” 


选项 卡 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 5 ( 或 者 选中 图 片 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 命令 )， 
即 可 在 文档 工作 区 右 侧 显 示 “ 设 置 形状 格式 ”窗口 ， 用 于 自 定义 形状 样式 。 


9.4.5 ”修改 形状 外 观 

在 Word 2019 中 提供 了 编辑 形状 的 功能 ， 它 包含 两 项 功能 ， 一 项 是 更 改 形 状 ， 另 一 项 是 编辑 顶点 。 
更 改 形状 是 另外 选择 一 个 形状 ; 编辑 顶点 是 使 原 图 形 进 入 可 编辑 状态 ， 通 过 调整 顶点 来 改变 其 形状 。 

1. 更 改 形状 

(1) 单 击 要 更 改 的 形状 ， 如 图 9-102 所 示 。 如 果 要 同时 更 改 多 个 形状 ， 则 按 住 Ctrl 键 选择 要 更 改 的 
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图 9-102 选中 形状 


(2) 切换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”功能 组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 2, (E 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “更 改 形状 ”选项 ， 再 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 更 改 的 图 形 即 可 更 改 ， 如 
图 9-103 所 示 。 
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图 9-103 更 改 形状 
2. 编辑 顶点 
(1) 选中 要 编辑 顶点 的 形状 。 


(2) 切换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”功能 组 中 单 击 “编辑 形状 ”按钮 裤 :， 在 弹 


出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ， 如 图 9-104 所 示 。 

(3 ) 此 时 图 形 进入 编辑 状态 ， 如 图 9-105 所 示 。 

(4) 图 形 的 每 个 硕 点 都 出 现 一 个 黑色 的 小 正方 形 图样 式 的 控制 手柄 ,它们 就 
是 编辑 顶点 。 把 鼠标 指针 移 到 这 些 编辑 项 点 上 ， 指 针 变 为 意图 形 ， 此 时 ， 按 住 刀 = 
标 左 键 并 移动 ， 就 可 以 改变 形状 。 拖 动 过 程 中 ,形状 的 轮廓 线 上 会 显示 白色 的 方 ” 转 9 104 ВН Ba 
形 控制 手柄 ， 拖 动 白色 方形 手柄 可 以 调整 轮廓 线 的 计 曲 度 ， 如 图 9-106 所 示 。 

(5) 释放 鼠标 ， 即 可 调整 形状 ， 如 图 9-107 所 示 。 
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图 9-105 进入 编辑 状态 图 9-106 编辑 图 形 顶点 图 9-107 ”修改 形状 外观 效果 图 


本 节 练习 制作 简单 的 夜空 图 形 ， 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲 | 
«а | 解 可 以 使 读者 掌握 使 用 “插入 ”选项 卡 “插图 ”功能 组 中 的 “ 形 
жЕ | 状 ” 按 钮 工具 来 绘制 形 状 的 方法 ， 以 及 掌握 使 用 “绘图 工具 | ШЫНЫ 


| 格式 ”选项 卡 填充 形状 轮 廊 和 填充 区 域 的 操作 ， 学 会 对 形状 填 оз 上 机 练习 
充 渐变 效果 的 方法 。 夜空 图 形 
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(1) 选择 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “形状 ”按钮 咏 , 打开 形状 列表 , 在 “基本 形状 ” 
选项 区 中 选中 “新 月 形 "， 如 图 9-109 所 示 。 

(2) 当 鼠 标 指针 变 为 十 字形 时 , 将 指针 移 到 要 绘制 的 起 点 处 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 拖 到 终点 时 释放 鼠 
标 ， 即 可 绘制 一 个 “月 亮 "， 如 图 9-110 所 示 。 
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图 9-109 选中 形状 


(3) 重复 步骤 (1) 和 (2), 绘制 一 人 打 “ 云 打 ”"， 如 图 9-111 所 示 。 


图 9-110 绘制“ 月亮” 图 9-111 绘制 “ 云 休 ” 


(4) 选中 “月 亮 ”图 形 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “形状 填充 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 填充 颜色 为 “黄色 ”; 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 框 中 选择 轮廓 线 颜 色 为 “深蓝 色 ”，“ 粗 细 ” 为 “1 磅 "， 如 图 9-112 所 示 。 
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图 9-112 设置 “月 亮 ”图 形 的 形状 填充 和 形状 轮廓 


(5) 选中 “月 亮 ”图 形 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “ 形 状 效果 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “发 光 ” 选 项 中 的 “发 光 : 18 磅 ; 金色 ， 主 题 色 4"， 如 图 9-113 
所 示 。 


图 9-113 设置 形状 样式 


(6) 选中 “ 云 打 ”图 形 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “形状 填充 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 填充 的 主题 颜色 ， 然 后 设置 填充 效果 为 “渐变 ”"， 如 图 9-114 所 示 。 
填充 效果 如 图 9-108 所 示 。 
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图 9-114 设置 渐变 填充 


9.5 ”使 用 文本 框 


文本 框 也 是 一 种 图 形 对 象 ， 可 以 将 文字 和 其 他 各 种 图 形 、 图 片 、 表 格 等 对 象 在 页 面 中 独立 于 正文 放 
置 并 方便 地 定位 。 在 Word 软件 中 ,文本 框 用 来 建立 特殊 的 文本 ,并且 可 以 对 其 进行 一 些 特殊 的 处 理 ， 
例如 设置 边框、 颜色 、 版 式 格式 。 
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在 Word 2019 中 ， 既 可 以 插入 文本 框 又 可 以 绘制 文本 框 ， 插 入 文本 框 时 有 多 种 内 置 样式 供 选 择 。 
1. 在 文档 中 插入 内 置 文本 框 


Word 2019 提供 了 多 种 内 置 文 本 框 ， 通 过 插入 这 些 内 置 文 本 框 ， 可 以 便捷 地 制作 出 美观 实用 的 文档 。 
具体 操作 方法 如 下 。 


(1) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 图 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选 


择 一 种 内 置 的 文本 框 样式 , 即 可 快速 将 其 插入 到 文档 的 指定 位 置 , 如 图 9-115 所 示 。 此 处 选择 “花丝 引言 ” 
选项 ， 结 果 如 图 9-116 所 示 。 
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图 9-116 插入 “花丝 引言 ”内 置 文本 框 效果 图 


(2) 插入 内 置 文本 框 以 后 ， 可 以 在 其 中 编辑 内 容 。 选 中 文本 框 中 的 占 位 符 ， 按 Delete 键 将 其 删除 ， 
然后 可 以 输入 文本 或 者 插入 图 片 、 图 形 、 艺 术 字 等 对 象 ， 并 可 以 利用 前 文 所 述 的 各 种 方法 设置 字符 格式 
和 图 片 、 图 形 、 艺 术 字 格式 ， 编 辑 和 格式 化 的 方法 与 文档 正文 相同 ， 如 图 9-117 所 示 。 
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图 9-117 编辑 文本 框 文本 内 容 


当 某 个 文本 框 处 于 选中 状态 时 ， 再 单 击 “文本 框 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 没有 可 以 选择 
的 内 置 样式 ， 需 单 击 选中 文本 框 外 的 任意 处 释放 选中 的 文本 框 , 这 样 就 有 内 置 样式 可 供 选择 了 。 


2. 绘制 文本 框 

除了 插入 内 置 的 文本 框 外 ， 还 可 以 根据 实际 需要 手动 绘制 横 排 或 者 竖 排 文本 框 ， 该 文本 框 多 用 于 插 
入 图 片 和 文本 等 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 
选择 “绘制 文本 框 ”选项 。 

(2) 当 鼠 标 指针 变 为 十 字形 状 时 ,把 它 移 到 要 绘制 文本 框 的 起 点 处 , 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 到 目标 位 置 ， 
然后 释放 鼠标 ， 即 可 绘制 出 以 拖 动 的 起 始 位 置 和 终止 位 置 为 对 角 项 点 的 空白 文本 框 ， 如 图 9-118 所 示 。 
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工作 时 间 为 : 11: 30-20: 00 


岗位 职责 

1、 负 责 产品 销售 ， 充 成 俩 售 月 标 ; 

2、 负 责 上 内 的 产品 陈列 ， 使 之 达到 整洁 美观 ; 
3、 和 负责 销售 日 授 统 计 与 上 报 ; 

4、 完 成 上 级 交办 的 其 他 工作 ; 
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图 9-118 绘制 文本 框 


(3) 绘制 空白 文本 框 后 ， 就 可 以 在 其 中 输入 文本 和 插入 图 片 了 ， 效 果 如 图 9-119 所 示 。 
Жиз ое кеш сынау ыкы и уне. д. 


А 绘制 坚 排 文本 框 与 绘制 上 面 的 文本 框 ( 即 模 排 文本 框 ) 的 区 别 在 于 文字 是 坚 排 的 ， 其 给 
Ф, ji 审 方法 相同 。 
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图 9-119 输入 文本 效果 图 


9.5.2 ”设置 文本 框 


绘制 文本 框 以 后 ,“ 绘 图 工具 | 格式 ”选项 卡 自动 被 激活 ， 如 图 9-120 所 示 。 

* 插入 形状 : 单 击 形状 列表 可 以 直接 在 文档 中 绘制 各 种 形状 的 文本 框 ， 利 用 “编辑 形状 ”按钮 入: 
可 以 改变 文本 框 的 形状 或 将 其 转变 成 任意 多 边 形 。 利 用 “文本 框 ”按钮 鳞 ， 可 以 绘制 模 排 或 坚 排 
的 文本 框 。 

党 形状 样式 : 用 于 设置 文本 框 的 形状 样式 ， 包 括 文 本 框 的 形状 填充 、 形 状 轮 廊 和 形状 效果 。 

* 艺术 字样 式 : 用 于 设置 文本 框 内 的 艺术 字样 式 。 

* 文本 : 用 于 设置 文本 框 中 文本 的 文字 方向 以 及 文本 对 齐 方式 。 

* 排列 : 用 于 设置 文本 框 的 位 置 、 文 本 框 与 文字 的 环绕 方式 、 文 本 框 的 放置 层级 、 文 本 框 的 对 齐 方 
式 等 。 

学 大 小 : 用 于 设置 文本 框 的 大 小 。 


图 9-120 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 


9.6 使 用 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 一 种 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 ， 是 一 系列 已 经 成 型 的 表示 某 种 关系 的 逻辑 图 、 组 
织 结构 图 。Word 2019 提供 了 SmartArt 图 形 功 能 ， 利 用 该 功能 ， 可 以 轻松 制作 各 种 逻辑 图 或 组 织 结构 图 ， 
从 而 使 文档 更 加 形象 生动 。 


9.6.1 插入 SmartArt 图 形 


(1) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 SmartArt 按钮 蕴 ， 弹 出 图 9-121 所 示 的 “选择 
ЅшапАп 图 形 ” 对 话 框 。 

Word 2019 中 的 SmartArt 图 形 库 中 共 提 供 了 八大 类 图 形 类 型 ， 简 单 说 明 如 下 。 

学 列表 : 用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 块 。 

党 МЕ: 用 于 显示 行进 ， 或 者 任务 、 流 程 或 工作 流 中 的 顺序 步骤 。 

* 循环 : 用 于 显示 具有 连续 循环 过 程 的 流程 。 

5 层次 结构 : 用 于 显示 层次 递 进 或 上 下 级 关系 。 
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用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 
块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 委 直 显示 空 
а. 


图 9-121 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


党 关系 : 对 连接 进行 图 形 解 释 ， 显 示 彼此 之 间 的 关系 。 

* 矩阵 : 用 于 显示 各 部 分 与 整体 之 间 的 关系 。 

* 棱锥 图 : 用 于 显示 比例 、 互 连 、 层 次 或 包含 关系 。 

* 图 片 : 用 于 显示 以 图 片 表示 的 构思 。 

(2 ) 在 对 话 框 左 侧 选择 要 插入 的 图 示 类 型 ， 然 后 在 中 间 的 “列表 ”区 域 单 击 需 要 的 布局 。 例 如 ， 选 
择 “ 层 次 结构 ”分 类 中 的 “组 织 结构 图 "， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 区 插入 图 示 布局 ， 如 图 9-122 
所 示 。 


图 9-122 ”插入 图 示 布 局 


(3 ) 在 文本 框 中 输入 图 示 文 本 ， 或 者 单 击 SmartArt 工具 的 “设计 ”选项 卡 中 的 “文本 窗 格 ” 按 钮 
Elm, ， 打 开 图 9-123 所 示 的 文本 窗 格 输入 文本 。 输 入 文本 后 的 效果 如 图 9-124 所 示 。 


图 9-123 文本 窗 格 图 9-124 输入 文本 后 的 效果 


/зов/ Дога 


9.6.2 ”编辑 SmartArt [ Ж 


在 文档 中 插入 SmartArt 图 形 后 ,可 以 在 图 9-125 和 图 9-126 所 示 的 “SmartArt 工具 ”的 “设计 ”和 “ 格 
式 ”选项 卡 中 对 其 进行 相关 编辑 操作 。 
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图 9-125 SmartArt ГАЙ “ И" й 


图 9-126 SmartArt 工具 的 “格式 ”选项 市 


1. 添加 或 删除 形状 

根据 需要 ， 可 以 在 SmartArt 图 形 中 添加 或 删除 形状 。 单 击 最 靠近 要 添加 新 形状 的 位 置 的 现 有 形状 ， 
在 SmartArt 工具 “设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 选 项 组 中 单 击 “添加 形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 形状 添加 的 位 置 ， 如 图 9-127 所 示 。 如 我 们 选择 在 “技术 部 ”后 边 添加 3 个 形状 ， 并 输入 相关 文本 ， 


效果 如 图 9-128 所 示 。 
= 
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图 9-127 “添加 形状 ”下 拉 菜 单 图 9-128 “添加 形状 ”效果 图 


在 后 面 添加 形状 (A) 
在 前 面 添加 形状 (B) 
在 上 方 添加 形状 

在 下 方 添加 形状 (W) 
添加 助理 中 
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如 果 要 删除 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 可 单 击 要 删除 的 形状 ， 然 后 按 Delete BË; 如 果 要 删除 整个 
SmartArt 图 形 ， 则 单 击 SmartArt 图 形 的 边框 ， 然 后 按 Delete 键 。 

2. 更 改 颜 色 和 SmartArt 样式 

选中 图 示 , 在 SmartArt 工具 的 “设计 ”选项 卡 中 更 改 图 示 的 主题 颜色 和 SmartArt 样式 ,效果 如 图 9-129 
所 示 。 在 SmartArt 工具 的 “格式 ”选项 卡 中 可 以 更 改 形状 的 效果 和 文本 的 效果 。 


图 9-129 ”图 示 效果 


在 SmartArt 工具 的 “设计 ”选项 卡 中 ， 用 户 可 以 轻松 地 切换 SmartArt 图 形 的 布局 。 切 换 布局 时 ， 大 
部 分 文字 和 其 他 内 容 、 颜 色 、 样 式 、 效 果 和 文本 格式 会 自动 带 入 新 布局 中 。 


9.7 使 用 SVG 图 标 


我 们 都 知道 图 


像 化 表达 比 纯 文 本 能 更 快 、 更 好 地 展示 信息 ， 使 文档 更 加 生动 ， 具 有 吸引 力 。 在 最 新 


版 的 Word 2019 中 ， 提 供 了 大 量 的 SVG 图 标 。SVG 图 标 是 一 种 可 缩放 矢量 图 形 ， 可 任意 缩放 ， 而 不 会 


破坏 图 像 的 清晰 度 、 细 节 等 。 
9.71 插入 SVG 图 标 


打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 “ 图 标 ” 按 钮 萝 ， 打 开 图 9-130 所 示 的 “插入 图 
标 ” 对 话 框 ， 其 中 圳 括 了 “人 物 ”“ 技 术 和 电子 ”“ 通 讯 ”“ 商 业 ”“ 分 析 ” 等 26 个 类 别 的 图 标 ， 种 类 非常 


齐全 。 


深 动 浏览 图 标 或 通过 单 击 左 侧 的 导航 窗 格 中 的 名 称 ， 即 可 跳 转 到 某 个 类 别 。 


在 其 中 选择 所 需 插入 的 


图 标 , 可 以 是 一 个 也 可 以 是 多 个 图 标 , 单 击 右 下 方 的 “插入 ”按钮 即 可 将 图 标 插入 到 文档 中 。 如 选择 “天 


气 和 季节 ”选项 中 的 “雪人 ”形状 图 标 插入 文档 中 的 效果 如 图 9-131 所 示 。 
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图 9-130 “插入 图 标 ” 对 话 框 
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图 9-131 插入 图 标 
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9.7.2 ”编辑 SVG 图 标 


在 文档 中 插入 SVG 图 标 后 , “图 形 工具 | 格式 ”选项 卡 自动 被 激活 , 如 图 9-132 所 示 。 借 助 Word 文档 
“图 形 工具 | 格式 ”选项 卡 中 的 相关 命令 ， 可 以 根据 需要 对 图 标 进行 编辑 和 修改 。 


图 9-132 “图 形 工具 | 格式 ”选项 下 


1. 更 改 SVG 图 标 外 观 

默认 插入 的 SVG 图 标 轮廓 和 填充 色 均 为 黑色 ， 用 户 可 以 根据 自身 需要 对 其 轮廓 和 填充 色 进行 编辑 修 
改 。 操 作 方法 如 下 。 

(1) 选中 SVG 图 标 。 

(2) 单 击 “图 形 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 图 形 样式 ”功能 组 中 的 “图 形 样式 ”下 拉 按 钮 ,如 图 9-133 所 示 。 

(3) 此 时 系统 弹出 图 9-134 所 示 的 “ 预 设 ” 图 形 样式 下 拉 列 表 ， 用 户 可 以 从 中 选择 合适 的 样式 ， 将 
SVG 图 标 转 换 为 线条 图 或 更 改 其 填充 色 。 图 9-135 所 示 为 使 用 [|e 1 ях. sesxm -nme [я nama 4 зет 08|? 
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图 9-133 选中 SVG 图 标 并 单 击 “ 图 形 样式 ”下 拉 按 钮 
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图 9-134 НРА 


如 果 用 户 对 样式 库 中 的 样式 不 满意 ， 还 可 以 在 选中 要 修改 的 SVG 图 标 后 ， 单 击 “图 形 工 具 | 格 式 ” 
选项 卡 “图 形 样式 ”功能 组 中 的 “图 形 填充 ”“ 形 状 轮廓 ”“ 图 形 效果 ”按钮 自 定义 设置 所 需 样式 。 


(а) 原 图 (b) " 浅 色 1 填充 、 彩 色 轮 廓 一 强调 颜色 6 ” (с) "彩色 填充 、 强 调 颜 色 4、 深 色 1 轮 廓 ” 
图 9-135 应 用 图 形 样式 的 效果 


> 图 形 填 充 : 更 改 整 个 SVG 图 标的 颜色 。 
* 形状 轮廓 : 更 改 所 选 SVG 图 标 轮廓 线 的 颜色 、 宽 度 和 线 型 。 

学 图 形 效果 : 更 改 所 选 SVG 图 标的 应 用 视觉 效果 ， 如 阴影 、 发 光 、 映 像 或 三 维 旋转 。 

此 外 ， 还 可 以 在 选中 要 修改 的 SVG 图 标 后 ， 单 击 “ 图 形 样式 ”功能 区 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 转 ， 打 
开 “ 设 置 图 形 格式 ”窗口 ， 利 用 其 中 的 命令 按钮 选项 卡 自 定义 所 需 的 SVG 图 标 样式 ， 如 图 9-136 所 示 。 
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图 9-136 “设置 图 形 格式 ”窗口 


2. 将 SVG 图 标 转化 为 形状 

我 们 还 可 以 把 插入 的 SVG 图 标 转化 为 形状 ， 并 将 其 拆 解 开 来 ， 分 别 编辑 图 标 中 每 一 部 分 的 大 小 、 形 
状 和 颜色 。 操 作 方 法 如 下 。 

(1) 选中 SVG 图 标 。 

(2) 单 击 “ 图 形 工具 | 格式 ”选项 上 不“ 更 改 ”功能 组 中 的 “转换 为 形状 ”按钮 路 ， 如 图 9-137 所 示 。 
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图 9-137 ЕАН “НАУК” Бин 


(3) 在 弹出 的 Microsoft Word 对 话 框 中 单 击 “是 ”按钮 ， 如 图 9-138 所 示 。 


Microsoft Word x 


A 这 是 一 张 导入 的 图 片 ， 而 不 是 组 合 。 是 否 将 其 转换 为 Microsoft Office 图 形 对 象 ? 
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图 9-138 Microsoft Word 对 话 框 


(4) 返回 文档 ， 可 以 看 到 之 前 的 “图 形 工具 | 格式 ”选项 卡 变 成 了 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 如 
图 9-139 所 示 。 单 击 由 SVG 图 标 转化 而 来 的 形状 图 形 ， 利 用 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 上 的 不 同 功能 组 
中 的 命令 按钮 ， 可 以 设计 出 更 多 的 效果 图 。 
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图 9-139 将 SVG 图 标 转化 为 形状 效果 


如 单 击 “ 绘 图 工具 | 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 功 能 组 中 的 “组 合 ”按钮 三 , 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “取消 
组 合 ” 选 项 ,将 SVG 图 标 转化 而 来 的 形状 图 形 拆 解 开 来 ， 分 别 编辑 图 标 每 一 部 分 的 大 小 、 形 状 和 颜色 ， 
如 图 9-140 所 示 。 
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图 9-140 编辑 SVG 图 标 


9.8 排列 组 合 图 形 对 象 


在 工作 表 中 插入 多 个 图 形 对 象 之 后 ， 往 往 还 需要 对 所 插入 的 对 象 进行 对 齐 、 排 列 以 及 一 放 次 序 等 
操作 。 


981 组 合 图 形 对 象 


组 合 图 形 是 指 把 两 个 或 多 个 图 形 结合 起 来 作为 单个 对 象 。 将 多 个 对 象 组 合 在 一 起 ， 就 可 以 对 它们 进 
行 统一 的 操作 ， 也 可 以 同时 更 改 对 象 组 合 中 所 有 对 象 的 属性 。 

(1) #8 Shift 键 或 Ctrl 键 单 击 要 组 合 的 对 象 ， 可 以 同时 选中 文档 中 的 多 个 对 象 ， 如 将 图 9-141 中 的 
三 角形 和 长 方形 同时 选中 。 

(2) 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 中 , 单 击 “ 排 列 ”功能 组 中 的 “组 合 ” 命 令 按 钮 琐 组 $ ， 从 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “组 合 ” 命 令 ， 如 图 9-142 所 示 。 被 组 合 的 图 形 如 图 9-143 所 示 。 

(3) 如 果 要 撤销 组 合 ， 则 选中 图 形 后 ,在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 排 列 ” 功 能 组 中 的 “组 
合 ”命令 按钮 感人 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ”命令 即 可 ， 如 图 9-144 所 示 。 


ВЫ 

{ 

їп 
š їл 


图 9-141 选中 多 个 对 象 图 9-142 ”选择 “组 合 ” 命 令 


© 


图 9-143 组 合 后 的 图 形 图 9-144 选择 “取消 组 合 ”命令 


此 外 , 在 选中 图 形 后 , 右 击 任意 一 个 图 形 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ” 选 项 中 的 “组 合 ”命令 ， 
也 可 以 组 合 图 形 , 如 图 9-145 所 示 。 如 需 解除 组 合 , 可 以 右 击 组 合 后 的 图 形 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 
合 ”选项 中 的 “取消 组 合 ”命令 即 可 ， 如 图 9-146 所 示 。 
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图 9-145 选择 “组 合 ”命令 图 9-146 选择 “取消 组 合 ”命令 
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图 形 对 齐 主 要 有 两 类 ， 一 类 是 图 形 与 页 面 对 齐 ， 另 一 类 是 多 个 图 形 对 齐 。 图 形 与 页 面 对 齐 有 两 种 参 
照 物 ， 一 种 是 页 面 ， 另 一 种 是 页 边 距 ， 它 们 的 区 别 主 要 体现 在 图 形 与 页 面 四 边 对 齐 时 ; 图 形 对 齐 方式 也 
像 文 字 一 样 ， 有 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 齐 ， 还 有 顶端 对 齐 、 垂 直 居中 和 底 端 对 齐 等 。 

另外 ， 图 形 还 有 分 布 方式 ， 分 为 横向 分 布 和 纵向 分 布 两 种 。 所 谓 分 布 图 形 就 是 平均 分 配 各 个 图 形 之 
间 的 间距 ， 用 户 可 以 分 布 三 个 或 三 个 以 上 图 形 之 间 的 间距 ,或 者 分 布 两 个 或 两 个 以 上 图 形 相对 于 页 面 边 
距 之 间 的 距离 。 

ЖЕ Word 2019 文档 中 设置 图 形 对 齐 与 分 布 方式 的 操作 方法 如 下 。 

(1) 按 住 Ctrl 键 或 Shift 键 选中 要 对 齐 的 多 个 图 形 对 象 ， 如 图 9-147 所 示 。 
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图 9-147 选择 对 齐 对 象 


(2) 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 排 列 ” 功 能 组 中 的 “对 齐 ” 命 令 按钮 各， 弹出 图 9-148 
所 示 的 下 拉 菜 单 ， 其 中 各 个 选项 的 作用 说 明 如 下 。 
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图 9-148 ”对齐 和 分 布 子 菜单 


* 左 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 左 侧 一 个 对 象 的 左边 界 对 齐 。 
* 水 平 居中 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 横向 居中 对 齐 。 
* 右 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 右 侧 一 个 对 象 的 右边 界 对 齐 。 
学 顶端 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 顶端 一 个 对 象 的 上 边界 对 齐 。 
+ 垂直 居中 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 纵 向 居中 对 齐 。 
* 底 端 对 齐 : 将 所 有 选中 的 图 形 对 象 按 最 底 端 一 个 对 象 的 下 边界 对 齐 。 
+ 横向 分 布 : 将 选 定 的 三 个 或 三 个 以 上 的 图 形 对 象 在 页 面 水 平方 向 等 距离 排列 。 
+ 纵向 分 布 : 将 选 定 的 三 个 或 三 个 以 上 的 图 形 对 象 在 页 面 重 直方 向 等 距离 排列 。 
(3) 单 击 需要 的 对 齐 或 分 布 命令 即 可 。 图 9-149 所 示 为 将 所 选 图 像 设 置 为 左 对 齐 ， 且 纵向 分 布 后 的 
效果 图 。 


9.8.3 每 放 图 形 对 象 


Word 文档 中 的 图 形 对 象 发 生 重 每 时 ， 在 默认 情况 下 ， 后 添加 的 图 形 总 是 在 先 添加 的 图 形 的 上 方 ， 从 
而 挡住 下 方 图 形 。 用 户 可 以 根据 需要 改变 它们 的 层次 关系 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 选择 要 改变 层次 的 绘图 对 象 。 

(2) 打开 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 选择 “上 移 一 层 ”或 “下 移 一 层 ”按钮 
灵活 设置 。 

(3) 单 击 “ 上 移 一 层 ” 按 钮 右 下 角 的 下 拉 按 钮 , 弹出 图 9-150 所 示 的 下 拉 列 表 框 , 其 中 有 “上 移 一 层 ” 
“ 置 于 顶层 ”“ 浮 于 文字 上 方 ”3 种 排列 方式 ， 各 个 排列 方式 的 作用 说 明 如 下 。 

* 上 移 一 层 : 将 选中 的 图 形 移动 到 与 其 相 邻 的 上 方 图 形 的 上 面 。 

* 置 于 项 层 : 将 选中 的 图 形 移动 到 所 有 图 形 的 最 上 面 。 

* 浮 于 文字 上 方 : 将 选中 的 图 形 移动 到 文字 的 上 方 。 

(4) 单 击 “ 下 移 一 层 ” 按 钮 右 下 角 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 如 图 9-151 所 示 的 下 拉 列 表 框 ， 其 中 有 “下 移 
一 层 ”“ 置 于 底层 ”“ 衬 于 文字 下 方 ”3 种 排列 方式 ， 各 个 排列 方式 的 作用 说 明 如 下 。 
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图 9-150 “上 移 一 居 ” 下 拉 列 表 框 图 9-151 “下 移 一 居 ” 下 拉 列 表 框 


学 下 移 一 层 : 将 选中 的 图 形 移动 到 与 其 相 邻 的 上 方 图 形 的 下 面 。 
* ЕРЕКЕ: 将 选中 的 图 形 移动 到 所 有 图 形 的 最 下 面 。 
+ 衬 于 文字 下 方 : 将 选中 的 图 形 移动 到 文字 的 


То 
改变 层次 后 的 效果 如 图 9-152 所 示 。 
除了 前 面 介绍 的 操作 方法 之 外 ， 还 可 以 通过 以 
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图 9-152 改变 层次 后 前 效果 
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党 “选择 ” 窗 格 : 选中 图 形 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”命令 按钮 转 ， 将 打开 图 9-153 
所 示 的 “选择 ” 窗 格 ， 在 这 里 ， 用 户 可 以 查看 当前 工作 表 中 所 有 对 象 的 列表 ， 从 而 可 以 更 轻松 地 
选择 对 象 ， 单 击 “ 上 移 一 层 ” 按 钮 世 ] 或 “下 移 一 层 ” 按 钮 [了 更 改 对 象 排列 顺序 ， 以 及 单 击 按钮 
全 修改 对 象 的 可 见 性 。 

+ 右键 菜单 : 选中 图 形 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 通过 “ 置 于 顶层 ”或 “ 置 于 底层 ”命令 设置 排 
列 方式 ， 如 图 9-154 所 示 。 


Ф, 如 果 图 形 的 环绕 方式 为 “嵌入 型 "， 则 无 法 在 “选择 ” 窗 格 中 进行 隐藏 操作 。 


项 卡 中 不 同 功能 组 的 使 用 


首先 绘制 一 个 短 形 ,并 按 住 Ctrl 键 复制 一 个 短 形 ,再 绘制 一 个 文本 框 ; 其 次 利用 “给 
| 图 工具 | 格式 ”选项 卡 “大 小 ”功能 组 调整 其 大 小 ; 接 下 来 使 用 “绘图 工具 | 格式 ” ж 
ЙЯ: 再 次 在 文本 框 中 输入 文本 并 设置 格式 ， 在 小 矩形 中 添加 | 
хла, 插入 艺术 字 并 自 定义 格式 ; 最 后 分 别 设置 每 个 图 形 的 边框 样式 ， 并 
| 用 鼠标 拖 动 调整 其 位 置 。 结 果 如 图 9-155 所 示 。 


图 9-155 工作 牌 
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(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 将 其 以 “物业 服务 证 ”为 名 保存 。 

(2) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”功能 组 中 的 “形状 ”按钮 加 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“矩形 ”绘图 工具 , 按 下 鼠标 左 键 拖 动 , 绘制 一 个 矩形 形状 ， 然 后 按 住 СИ, 复制 一 个 矩形 ,如 图 9-156 
所 示 。 
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图 9-156 ”绘制 并 复制 矩形 


(3) 选中 其 中 的 一 个 和 矩形， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”功能 组 中 ， 设 置 和 矩形 的 高 度 为 
6 厘米， 宽度 为 8 厘米 ， 如 图 9-157 (а) 所 示 。 采 用 同样 的 方法 设置 另 一 个 矩形 的 高 度 为 2 厘米 ， 宽 度 为 
1.5 厘米 ， 如 图 9-157 (b) 所 示 ， 设 置 的 矩形 如 图 9-158 所 示 。 


图 9-157 ”设置 矩形 大 不 


图 9-158 设置 完成 的 矩形 


(4) 打开 “插入 ”选项 卡 , 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 绘 
制 横 排 文 本 框 ” 选 项 ， 如 图 9-159 所 示 。 

(5) 拖 动 鼠标 绘制 一 个 横 排 文 本 框 ， 设 置 其 高 度 为 2.5 厘米 ， 宽 度 为 4 厘米， 结果 如 图 9-160 所 示 。 

(6) 选中 较 大 和 矩形， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “形状 填充 ”按钮 ， 
在 弹出 的 “插入 图 片 ”窗口 中 选择 “来 自 文件 ”选项 ， 如 图 9-161 所 示 。 
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图 9-160 绘制 模 排 广 本 框 


插入 图 片 
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图 9-161 &# “ЖАЗИ” йй 


(7) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 ， 选 择 需要 的 图 片 ， 如 图 9-162 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 
可 将 选中 的 图 形 填充 到 “和 矩形 ”图 形 内 ， 如 图 9-163 所 示 。 


图 9-162 “插入 图 片 ”对 话 杠 


(8 ) 选中 文本 框 ,在 其 中 输入 文本 内 容 ,并 设置 字体 为 “黑色 ”“ 宋 体 ”“ 五 号 ”“ 加 粗 ”, 结 果 如 图 9-164 
所 示 。 


姓名 : о 

单位 : 物业 管理 中 心 
工种 : $T. 
编号 : 001 


图 9-163 ”填充 图 形 图 9-164 ”输入 并 设置 文本 格式 


(9) 选中 小 矩形 并 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”选项 ， 如 图 9-165 所 示 ， 为 矩形 添加 
文本 ， 设 置 字体 为 “黑色 "“ 宋 体 ”“ 五 号 "， 结 果 如 图 9-166 所 示 。 


图 9-165 ”快捷 菜单 919-166 输入 并 设置 文本 
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(10) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “艺术 字 ” 按 钮 4 ， 打 开 艺术 字 列 表 框 ， 在 其 
中 选择 一 种 艺术 字 的 样式 ， 如 图 9-167 所 示 。 

(п) 在 艺术 字 文 本 框 中 输入 文本 , 设置 字体 为 “华文 新 魏 ”, 字号 为 “一 号 ”然后 单 击 “ 绘 图 工具 | 
格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 功 能 组 中 设置 艺术 字 的 “文本 填充 ”为 红色 ,“ 文 本 轮廓 ”为 黑色 ， 结 


果 如 图 9-168 所 示 。 
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图 9-167 选择 艺术 字样 式 图 9-168 修改 艺术 字样 式 


(12) 选中 艺术 字 , 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 功 能 组 中 单 击 “ 文 字 效 果 ” 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 “ 转 换 ” 选 项 ， 在 展开 的 列表 框 的 “跟随 路 径 ” 选 项 区 中 选择 “ 拱 形 ”， 如 
图 9-169 所 示 。 


у А, 和 | Ша 
= А. | Сет - 
Біол вж : 


тоже жк 


‚| абе асе abcde abcde 


* | abcde аһсбе «029 Є 


obcde abcee abcde abcde 


abede abcde abcde abcde 


° 四 

= лу. 上 ы кє 
| :pe sa w Q 党 
= 


їй, А1 7/35 个 字 Форе) ША abcde abcde abcde abede 


图 9-169 设置 艺术 字 文 字 效 果 


(13) 选中 大 矩形 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “深蓝 色 "， 单 击 “虚线 ”选项 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “其 他 线条 ” 选 
项 ， 如 图 9-170 所 示 。 在 弹出 “设置 图 片 格式 ”面板 中 ， 选 择 宽度 为 “5 磅 ”， 复合 类 型 “由 粗 到 细 ”， 如 
9-171 所 示 。 设 置 效 果 如 图 9-172 所 示 。 

(14) 选中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”功能 组 中 ,设置 其 “形状 填充 ”为 
“无 填充 "， 设 置 其 “形状 轮廓 ”为 “无 轮廓 "， 结 果 如 图 9-173 所 示 。 

(15) 选中 艺术 字 、 文 本 框 、 小 矩形 ， 将 其 拖 动 到 合适 的 位 置 ， 结 果 如 图 9-155 所 示 。 


| ББА. 


图 9-170 ”虚线 下 拉 列 表 框 


图 9-171 “设置 图 片 格式 ”面板 图 9-172 设置 矩形 廊 框 图 9-173 设置 文本 框 格式 


9.9 答疑 解 惑 


1. 在 Word 2019 中 进行 截取 屏幕 截图 操作 时 ， 进 入 屏幕 剪辑 状态 后 ， 屏 幕 中 显示 的 内 容 是 什么 ? 
如 果 想 放弃 截图 该 怎么 办 ? 

Ж: 在 Word 2019 中 进行 截取 屏幕 截图 操作 时 ， 选 择 “ 屏 幕 剪 辑 ”选项 后 ， 屏 幕 中 显示 的 内 容 是 打 
开 当 前 文档 之 前 所 打开 的 窗口 或 对 象 。 进 入 屏幕 剪辑 状态 后 ， 如 果 想 放弃 截图 ， 可 以 按 Esc 键 退出 截图 
状态 。 图 片 插入 文档 之 后 ， 需 要 删除 时 ， 可 以 在 选中 图 片 后 按 Delete 键 。 

2. 在 利用 鼠标 调整 图 片 大 小 时 ， 拖 动 图 片上 4 个 角 的 控制 点 与 拖 动 图 片 四 边 中 线 处 的 控制 点 有 什么 
不 同 之 处 ? 

答 : 若 拖 动 图 片 4 个 角 上 的 控制 点 ， 则 图 片 会 等 比例 缩放 大 小 ， 若 拖 动 图 片 四 边 中 线 处 的 控制 点 ， 
则 只 会 改变 图 片 的 高 度 或 者 宽度 。 


3. # Word 2019 中 怎样 才能 在 图 片 调整 大 小 的 过 程 中 保持 图 片 的 原 比例 不 变 ? 

Ж: 在 “布局 ”对 话 框 的 “大 小 ”选项 卡 中 ， 选 中 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 这 样 在 通过 功能 
话 框 对 图 片 大 小 进行 调整 时 ,无 论 是 高 度 还 是 宽度 的 值 发 生变 化 , 男 一 个 值 都 会 按照 图 片 的 比例 自动 更 正 。 
此 外 也 可 以 在 “缩放 ” 栏 中 通过 “高 度 ”或 者 “宽度 ”微调 框 设置 图 片 的 缩放 比 列 。 


9.10 ”学 习 效 果 自 测 


选择 题 
1， 如 果 在 文字 中 插入 图 片 ， 则 图 片 只 能 放 在 文字 的 ( ). 
A. 右 边 В. 中 间 сти D. 以 上 均 可 


2. 下 面 有 关 图 片 操作 的 说 法 错误 的 是 ( )。 
A. 按 住 Shif 键 后 再 拖 动 图 片 角 控 点 ， 可 以 按照 比例 改变 图 片 的 大 小 
В. 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 再 拖 动 图 片 角 控 点 ， 可 以 按照 比例 改变 图 片 的 大 小 
C. 可 以 将 多 张 图 片 组 合 在 一 起 进行 操作 
D. 对 选中 的 图 片 ， 可 以 裁剪 为 内 置 的 形状 


3 如 果 用 矩形 工具 画 正 方形 ， 应 同时 按 下 ( ) 键 。 

А.С B. Shift C. Alt D. Ctrl+Alt 
4. 下 面 有 关 Word 2019 中 文本 框 的 操作 ， 说 法 正确 的 是 〈 站 

А. Жп ыс В. 文字 环绕 方式 多 于 两 种 

С. 随 着 框 内 文本 内 容 的 增多 而 增 大 р. 文字 环绕 方式 只 有 3 种 


5. 在 Word 2019 中 ， 以 下 关于 艺术 字 的 说 法 正确 的 是 ( ). 
A. 在 “艺术 字 ” 对 话 框 中 可 以 设置 其 颜色 、 字 形 
В. 插入 艺术 字 编 辑 框 中 的 艺术 字 不 能 再 更 改 文字 内 容 
С. 对 艺术 字 可 以 像 图 片 一 样 设置 其 与 文字 的 环绕 关系 
р. 只 能 使 用 给 定 的 艺术 字样 式 ， 不 能 自 定义 


区 或 对 


| 本 章 将 介绍 文档 页 面 的 一 主要 属性 以 及 设置 文 р 
方法 和 步骤 页 面 直接 决定 了 文档 内 容 的 多 少 以 及 反 放 位 置 。 在 处 理 
| Word 文档 的 过 程 中 ， 可 以 使 用 默认 的 页 面 设置 ， 也 可 以 根据 需要 对 
| 页 面 进 行 设置 ， 包 括 纸张 样式 、 纸 张大 小 、 纸 张 方向 、 纸 张 页 边 距 等 。 3 
”如果 在 文档 中 需要 在 不 同 部 分 采用 不 同 的 页 面 设置 ， 可 以 插入 “分 节 1 
+ 


сөдвоөвоөө 


1 
1 


设置 页 面 格式 
ЖАЛАЛА, ДУР 
插入 页 码 
插入 分 页 符 和 分 节 符 
添加 页 面 背 景 


б. 


ә, 
БЯ 


ә, 
БЯ 


ә, 


ә, 
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10.1 设置 页 面 格式 


在 Word 文档 中 ,我 们 可 以 根据 需要 对 页 面 进行 设置 ， 包括 设置 页 边 距 、 纸 张大 小 、 文 档 网 络 、 稿 
纸 页 面 等 。 


10.1.1 设置 页 边 距 


页 边 距 是 页 面 的 正文 区 域 和 纸张 边缘 之 间 的 空白 距离 。 页 边 距 的 设置 在 文档 排版 中 是 十 分 重要 的 ， 
页 边 距 太 罕 会 影响 文档 的 装订 ， 太 宽 又 影响 文档 的 美观 且 浪费 纸张 ， 后 文 将 讲 到 的 页 眉 、 页 脚 和 页 码 都 
是 在 页 边 距 中 的 图 形 或 文字 。 一 般 先 设置 好 页 边 距 再 进行 文档 的 排版 操作 ， 因 为 在 文档 中 已 存在 内 容 的 
情况 下 修改 页 边 距 会 造成 内 容 及 版 式 的 混乱 。 

设置 页 边 距 ， 包 括 调整 上 、 下 、 左 、 右 边 距 ， 调 整 装 订 线 的 距离 以 及 纸张 的 方向 。 在 Word 2019 
中 为 用 户 提供 了 最 为 常用 的 几 种 页 边 距 规格 ， 可 以 直接 套用 ， 此 外 还 可 以 根据 实际 需要 自 定义 页 
边 距 。 

1. 快速 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 

如 果 要 直接 、 快 速 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 ， 可 以 使 用 “页 边 距 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 Word 文 档 。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 下 ， 弹 出 页 边 距 下 拉 列 表 ， 如 
图 10-1 所 示 。 在 页 边 距 列表 中 ， 可 以 看 到 Word 2019 提供 了 “常规 ”“ 宗 "“ 中 等 "“ 宽 ”“ 对 称 ”5 种 内 
置 页 边 距 尺 寸 。 默 认 情 况 下 “常规 ”页 面 的 上 边 距 、 下 边 距 ,左边 距 和 右边 距 分 别 是 2.54 厘米 、2.54 厘米 、 
3.18 厘米 和 3.18 厘米 。 


上 次 的 自 定义 设置 
Ра + 2548 下 : 2.54 厘米 
= 317 ВЕ а 3.17 厘米 
常规 
+: 2548 下 : 2.54 厘米 
左 : 348 аж а 318 厘米 
А я 
上: 127 ж TF 1.27 ЕЖ 
=: 1278 右 : 1.27 ЕЖ 
中 等 
Е 2.54 厘米 下: 2.54 厘米 
H = 191 Ж = 1.91 厘米 
= 
+ 2548 下 : 2.54 厘米 
= 508 ЕЖ +: 5.08 ШЖ 
对 称 
т П 上 : 2548ж Т: 2.54 ШЖ 
Кы 内 : 318 еж 外 : 2.54 厘米 
ЕБЕТ А)... 


图 10-1 ЕЯ 


(3) 选中 需要 的 页 边 距 样式 ， 即 可 快速 为 页 面 应 用 该 边 距 样式 。 图 10-2 (а) 和 (b) 所 示 为 同一 文 
档 选 择 “ 窗 ” 和 “ 宽 ” 两 种 内 置 页 边 距 样式 的 效果 对 比 图 。 
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(Б) 页 边 距 样式 设置 为 " 宽 " 的 效果 
图 10-2 内置 页 亡 距 样式 效果 对 比 图 


2. 自 定义 页 边 距 尺寸 
如 果 要 自 定 义 页 边 距 尺 寸 ， 可 以 按照 下 面 的 具体 操作 步骤 进行 。 
(1) 打开 Word 文档 。 


(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 功 能 组 中 单 击 “页 边 距 ”按钮 
中 选择 “ 自 定 义 页 边 距 ”选项 ， 如 图 10-3 所 示 。 

(3) 此 时 系统 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 切 换 至 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 
框 中 分 别 设置 对 应 的 边 距 即 可 ， 如 图 10-4 所 示 。 


， 在 弹出 的 页 边 距 下 拉 列 表 


“к” “Т” “ж” “Яз” ВО 


当 文档 需要 装订 时 ， 为 了 不 遮盖 住 文档 中 的 文字 ， 需 要 在 文档 的 两 侧 或 项 部 添加 额外 的 页 边 距 空 间 ， 
这 时 需要 设置 装订 线 边 距 。 可 在 “装订 线 ” 微 调 框 中 设置 边 距 , 在 “装订 线 位置 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 靠 


左 ”或 者 “ 靠 上 ”选项 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 。 


(4) 完成 设置 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 按照 自 定 义 的 页 边 距 尺寸 设置 文档 页 面 边 距 。 图 10-5 所 
示 为 同一 文档 添加 了 装订 线 的 对 比 效果 图 ， 其 中 图 10-5 (а) 中 自 定义 页 边 距 为 “上 4 厘米 "“ 下 4 厘米 ” 


“Жз 厘米 "”“ 右 3 厘米 "， 图 10-5 (b) 在 图 10-5 (а) 的 基础 上 增加 了 一 项 “ 


订 线 。 


“ 靠 上 位 置 的 1.5 厘米 ”的 装 
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(b) 装订 线 靠 上 1.5 厘 米 的 效果 
图 10-5 自 定义 页 廊 距 效果 对 比 图 


= ЕЕ, | 0 32 
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10.1.2 设置 纸张 大 小 


纸张 的 大 小 型 号 是 多 种 多 样 的 ， 一 般 情 况 下 用 户 应 该 根据 文档 内 容 的 多 少 或 打印 机 的 型 号 设置 纸张 
的 大 小 。Word 2019 提供 了 多 种 纸张 大 小 样式 ， 用 户 可 以 快速 地 进行 套用 ， 也 可 以 按照 实际 需要 自行 设 
计 纸张 大 小 。 

1. 快速 套用 内 置 的 纸张 大 小 

如 果 要 直接 套用 内 置 的 纸张 大 小 ， 可 以 使 用 “纸张 大 小 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “纸张 大 小 ”按钮 回 ， 弹 出 “纸张 大 小 ”列表 ， 
可 以 看 到 Word 2019 提供 的 13 种 纸张 大 小 样式 ， 如 图 10-6 所 示 。 

(3) 默认 状态 下 纸张 大 小 为 “A4”"， 如 果 想 使 用 其 他 内 置 纸张 大 小 样式 ， 只 需 选 中 列表 中 相应 选项 ， 
即 可 改变 默认 的 纸张 大 小 。 

2. 自 定义 纸张 大 小 

如 果 用 户 要 自 定义 纸张 大 小 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 操作 。 

(1) 打开 Word 文档。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “纸张 大 小 ”按钮 ， 在 弹出 的 “纸张 大 小 ” 列 
表 中 选择 “其 他 页 面 大 小 ”选项 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ”对 话 框 ， 如 图 10-7 所 示 。 


信纸 
21.59 ВЖ х 27.94 ШЖ 


Tabloid 
27.94 厘米 x 43.18 厘米 


法 律 专 用 纸 
21.59 厘米 x 35.56 厘米 


Executive 
Ll 18.41 厘米 x 26.67 ШЖ 


АЗ 
29.7 ШЖ х 42 厘米 


АА 
21 厘米 x 29.7 ШЖ 


Ва UIS) 
25.7 ЕЖ х 364 厘米 


В5 (Л5) 
18.2 厘米 x 25.7 厘米 


信封 #10 
10.48 厘米 x 24.13 厘米 


信封 Monarch 
9.84 ВРЕ x 19.05 厘米 


16+ 

184 Bbk x 26 厘米 

32 JF 

13 厘米 x 184 厘米 

大 32 开 

14 厘米 x 203 К 
其 他 纸张 大 小 (A).…. 


图 10-6 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 图 10-7 “纸张 ”选项 市 


(3) 切换 到 “纸张 ”选项 卡 , 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 大 小 ”选项 , 在 “宽度 ”和 
“高 度 ”微调 框 中 输入 所 需 的 宽度 和 高 度 值 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 


= 常用 的 纸张 大 小 开 和 了 B5 等 几 种 ; 档 其 页 面 大 小 也 不 同 ， 
=, | 此 时 就 需要 对 页 面 大 小 进行 设置 ， 即 选择 要 使 用 的 纸 型 。 每 一 种 纸 型 的 高 度 与 宽度 都 有 标准 的 
— | 规定 ， 也 可 以 根据 需要 进行 修改 。 


10.1.3 设置 纸张 方向 


纸张 的 方向 分 为 横向 和 纵向 ， 系 统 默认 的 纸张 方向 一 般 为 纵向 。 根 据 需要 可 以 灵活 设置 纸张 的 
方向 。 


1. 通过 功能 区 设置 纸张 方向 

(1) 打开 Word 文档 。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ”功能 组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 轿 ， 弹 出 图 10-8 所 示 的 “ 纸 
张 方向 ”下 拉 列 表 框 。 

(3) 在 “纸张 方向 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 纸张 方向 即 可 。 

2. 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 设置 

(1) 打开 Word 文档。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”功能 组 中 ， 单 击 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 ,打开 “页 面 设置 ” 
对 话 框 。 

(3) 切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 “纸张 方向 ” 栏 中 ， 选 择 需要 的 纸张 方向 。 在 “应 用 于 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 ， 如 图 10-9 所 示 。 

(4) 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
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10.14 设置 文档 网 格 


文档 网 格 用 于 设置 文档 中 文字 排列 的 方向 、 每 页 的 行 数 、 每 行 的 字数 等 内 容 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 。 

(2) 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ” 功 能 组 中 ， 单 击 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 山 ， 打 开 “ 页 面 设置 ” 
对 话 框 。 

(3) 切换 到 “文档 网 格 ”选项 卡 ， 如 图 10-10 所 示 。 主 要 选项 区 域 说 明 如 下 。 
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И 10-10 “文档 网 格 ” 选 项 卡 


学 “文字 排列 ”区 域 : 选择 文字 排列 的 方向 。 可 以 设置 文字 排列 的 方向 为 水 平 或 重 直 ， 在 “ 栏 数 ” 
微调 框 中 设 定 页 面 的 基本 分 栏 。 

* “Бе” КЕ: 若 选择 “只 指定 行 网 格 ” 单 选 按钮 ,在 “每 页 ”微调 框 中 输入 行 数 ,或 在 它 后 面 的 “ 间 
距 ” 微 调 框 中 输入 间距 ， 可 以 设 定 每 页 中 的 行 数 ; 若 选择 “指定 行 和 字符 网 格 ” 单 选 按钮 ， 那 么 
除了 设 定 每 页 的 行 数 ， 还 要 在 “每 行 ”微调 框 中 输入 每 行 的 字符 数 ， 或 在 它 后 面 的 “间距 ”微调 
框 中 输入 间距 ， 都 可 以 设 定 每 行 中 的 字符 数 ; 若 选 择 “ 文 字 对 齐 字符 网 格 ” 单 选 按钮 ， 则 输入 每 
页 的 行 数 和 每 行 的 字符 数 后 Word 严格 按照 输入 的 大 小 设 定 页 面 。 

* “РЕ” КЕ: 在 “每 行 ”微调 框 中 设置 每 行 需要 显示 的 字符 数 ， 在 “间距 ”微调 框 中 设置 字 

符 之 间 的 距离 。 

“ 行 "区 域 : 在 “每 页 "微调 框 中 设置 每 页 需要 显示 的 行 数 ,在 “间距 "微调 框 中 设置 每 行 之 间 的 距离 。 

“绘图 网 格 ” 按钮: 用 于 查看 网 格 的 设置 效果 。 单 击 “ 绘 图 网 格 ” 按钮 ,在 弹出 的 “网 格 线 和 参考 线 ” 

对 话 框 ( 见 图 10-11 ) 中 设 定 显 示 的 效果 。“ 网 格 线 和 参考 线 ” 对 话 框 的 使 用 方法 如 下 : 在 “对 齐 

参考 线 ” 区 域 中 选择 一 种 参考 线 ， 再 选择 对 象 对 齐 方式 ; 在 “网 格 设置 ”区 域 中 输入 显示 的 网 格 
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的 水 平 间距 和 垂直 间距 ; 在 “网 格 起 点 ”区 域 中 选中 “使 用 页 边 距 ” 复 选 框 ， 则 网 格 线 只 从 正文 
文档 区 开始 显示 ， 和 否则 从 设 定 的 “水 平 起 点 ”和 “垂直 起 点 ”开始 显示 ; 选中 “在 屏幕 上 显示 网 
格 线 ” 复 选 框 后， 如 果 要 显示 水 平 网 格 线 则 设置 “水 平 间隔 ”"， 如 果 要 显示 垂直 网 格 线 则 设置 “ 垂 
直 间 隔 ”; 最 后 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 

党 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 : 设置 更 改 的 设 定 作用 范围 为 “ 整 篇 文档 ”或 “插入 点 后 ”。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 操作 。 
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图 10-11 “网 格 线 和 参考 线 ” 对 话 框 


10.1.5 ”设置 稿 纸 页 面 


Word 2019 提供 了 稿 纸 设置 功能 ， 利 用 该 功能 ， 可 以 生成 空白 的 稿 纸样 式 文档 ,或 快速 将 稿 纸 网 格 
应 用 于 Мога 文档 中 的 现成 文档 。 在 制作 一 些 特殊 版 式 的 文档 时 ， 比 如 小 学 生 的 作业 本 、 信 纸 等 ， 就 可 
以 通过 稿 纸 设置 功能 迅速 设置 纸张 样式 。 

1. 创建 空 的 稿 纸 文档 

打开 一 个 空白 的 Word 文档 后 ,使 用 Word 2019 自 带 的 稿 纸样 式 可 以 快速 创建 方 格式 稿 纸 、 行 线 式 稿 
纸 和 外 框 式 稿 纸 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “ 稿 纸 ” 的 空白 文档 。 

(2) 打开 “布局 ”选项 卡 ， 在 “ 稿 纸 ” 功 能 组 中 单 击 “ 稿 纸 设置 ”按钮 图 ， 如 图 10-12 所 示 。 


图 10-12 单 击 “ 稿 纸 设置 ”按钮 


(3) 此 时 系统 打开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 。 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 稿 纸样 式 ， 如 “ 方 格式 
稿 纸 ”; 在 “ 行 数 x 列 数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 行列 数 参数 ， 如 “20 х 20°; 在 “网 格 颜色 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 稿 纸 网 格 颜 色 ， 如“ 红色”; 在 “纸张 方向 ”区 域 选 择 “ 纵 向 ”选项 ; 最 后 选中 “人 允许 标点 溢出 边界 ” 


框 复 选 框 ， 如 图 10-13 所 示 。 
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Р 10-13 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 


(4) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 即 可 按照 所 设 的 参数 生成 方 格式 稿 纸 ， 如 图 10-14 所 示 。 
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№ 10-14 创建 空白 稿 纸 文档 
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“提示 : | ”在 “ 福 纸 设置 ”对 话 框 中 选中 “网 格 ” 选 项 区 中 的 “对 折 装 订 ” 复 选 框 ， 可 以 将 稿 纸 分 
Ф, 为 两 半 装 订 ; 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 可 选择 纸张 的 大 小 ; 在 “纸张 方向 ”选项 区 中 可 以 
汪 ”| 设置 纸张 的 方向 ;在 “页 由 /页 脚 ” 选 项 区 中 可 以 设置 稿 纸 的 页 骨 和 页 脚 内 容 ， 及 其 对 齐 方式 。 


ИИ 


2. 为 现 有 文档 应 用 稿 纸 设置 

如 果 在 编辑 文档 时 没有 事先 创建 稿 纸 ， 为 了 更 方便 、 清 
晰 地 阅读 文档 ， 也 可 以 给 现 有 文档 应 用 稿 纸 设 置 。 具 体操 作 
步骤 如 下 。 

(1) 启动 Word 文 档 ， 打 开 “ 员 工 管理 制度 ”文档 。 

(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “ 稿 纸 ”功能 组 中 单 击 
“ 稿 纸 设置 ”按钮 田 ， 打 开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 。 在 “格式 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 稿 纸样 式 ， 如 “ 行 线 式 稿 纸 ”; 在 “ 行 
数 x 列 数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 行列 数 参数 ,如 “20x25”; 在 “网 
格 颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 稿 纸 网 格 颜色 ,如 “红色 ”; 在 “ 纸 
张 方向 ”选项 区 选择 “纵向 ”选项 ; 最 后 选中 “人 允许 标点 洲 
出 边界 ” 复 选 框 ， 如 图 10-15 所 示 。 

(3) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 即 可 为 文档 应 用 按 
照 所 设 的 参数 生成 的 稿 纸样 式 ， 如 图 10-16 所 示 。 


| 都 限制 在 网 格 内 并 显示 良好 ， 但 最 初 的 字体 名 称 
меж. 
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制作 请 束 
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本 节 练习 如 何 制 作 请 束 ， 重 点 讲解 页 面 的 设置 ， 例 如 页 ， 
way Ээ | 醒 的 大 小 、 边 距 、 纸 张 方向 等 还 涉及 一 些 关 于 图 片 的 操作 。; 
g 


通过 这 些 基本 的 操作 ， 大 家 可 以 自行 动手 设计 出 更 加 美观 大 | 
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制作 


首先 新 建 一 个 空白 文档 ， 打 开 “ 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “页 面 设 置 ” эин өз 
A вн. | 能 扩展 按钮 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,设置 页 边 距 、 纸 张大 小 以 及 方向 。 然 后 单 击 “ 播 
= ВЕ 入 ”选项 卡 ， 利 用 “插图 ”功能 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 插 入 一 张 图 片 ， 并 设置 其 文字 

| 环 统 方式 。 最 后 插入 请 束 的 文本 内 容 ,并 调整 其 字体 和 格式 ,最 终 效果 如 图 10-17 所 示 。 | 


图 10-17 请 束 效果 图 
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(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “请 柬 ” 的 空白 文档 。 

(2) 打开 “布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 国 , 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 
Hë, 切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 , 设置 页 边 距 大 小 为 “上 ”2 厘米 ,“ 下 ”2 厘米 ,“ 左 ”3.17 厘米 ，“ 右 ”3.17 
厘米 ， 然 后 选择 横向 排版 ， 如 图 10-18 所 示 。 

(3) 切换 到 “纸张 ”选项 卡 ， 设 置 请 柬 的 宽度 为 21 厘米 ， 高 度 为 11 厘米 ， 如 图 10-19 所 示 。 
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图 10-18 EW DUE 图 10-19 设置 纸张 大 涉 


(4) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 
框 中 选择 一 张 素材 图 片 ， 如 图 10-20 所 示 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 将 图 片 插入 到 文档 中 去 ， 并 将 其 设置 为 
“ 衬 于 文字 下 方 "， 结 果 如 图 10-21 所 示 。 
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图 10-20 “插入 图 片 ” 对 话 框 


图 10-21 插入 图 片 效果 


(5) 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 选 择 一 种 艺术 字样 式 ， 如 图 10-22 
所 示 。 在 艺术 字 编 辑 框 中 输入 “诚意 邀请 ”4 个 艺术 字 ,并 设置 其 格式 为 “华文 新 魏 ” 字 体 ， 小 初 ” 字 号 ， 


然后 将 艺术 字 拖 动 到 合适 的 位 置 ， 效 果 如 图 10-23 所 示 。 
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图 10-22 选择 艺术 字 
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10-23 插入 艺术 字 
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(6) 绘制 一 个 横 排 文本 框 ， 输 入 请 柬 的 文本 内 容 ,并 调整 其 字体 为 “宋体 “字号 为 “小 四 ”， 颜 色 为 
“褐色 "， 然 后 将 文本 框 拖 动 到 合适 的 位 置 ， 效 果 如 图 10-24 所 示 。 
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图 10-24 ”绘制 文本 杠 


(7) 选中 文本 框 , 打开 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 , 在 “形状 样式 ”功能 组 中 单 击 “形状 轮廓 ”按钮 ， 
将 形状 轮廓 设置 为 “无 轮廓 "， 最 终 效 果 如 图 10-17 所 示 。 


10.2 ”插入 页 眉 、 页 脚 


页 眉 、 页 脚 分 别 位 于 文档 页 的 顶端 和 底 端 ， 通 常用 来 显示 文档 的 附加 信息 ， 如 书稿 名 称 、 音 节 名 称 、 
作者 名 称 、 时 间 及 日 期 或 公司 徽标 等 。 在 Word 2019 中 提供 了 20 多 种 页 眉 、 页 脚 样式 以 供用 户 直 接 套用 ， 
如 果 内 置 的 页 眉 或 页 脚 样式 不 能 满足 用 户 需要 ， 也 可 以 自行 设计 页 丑 或 页 脚 样式 。 


10.2.1 ”套用 内 置 页 眉 和 页 脚 样式 


(1) 打开 Word 文 档 ， 如 “员工 管理 制度 ”。 

(2) 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 功 能 组 中 , 单 击 “页 眉 ” 按 钮 听 ， 展 开 页 眉 下 拉 列 表 框 ， 
可 以 看 到 Word 2019 提供 的 多 种 页 由 样式， 如 图 10-25 所 示 。 如 选中 “边线 型 ”页 眉 样 式 ， 即 可 将 其 应 
用 到 文档 页 眉 中 ， 同 时 文档 自动 进入 页 眉 编 辑 区 ， 效 果 如 图 10-26 所 示 。 
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(3) 单 击 页 眉 中 的 占 位 符 即 “ 文 档 标题 ”， 输 入 并 编辑 页 眉 文 字 。 如 输入 “开拓 公司 人 力 资源 部 ”， 
输入 完 页 眉 文字 后 ， 选 中 输入 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 设 置 页 眉 格式 为 “宋体 、 
四 号 、 蓝 色 、 加 粗 ”， 设 置 后 的 效果 如 图 10-27 所 示 。 
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(4) 完成 页 眉 内 容 的 编辑 后 , 在 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 的 “导航 ”功能 组 中 单 击 “ 转 至 页 
脚 ” 按 钮 ， 如 图 10-28 所 示 。 
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图 10-28 单 击 “ 转 至 页 脚 ”按钮 


(5) 文档 自动 转 至 当前 页 的 页 脚 , 此 时 , 页 脚 为 空白 样式 , 如 图 10-29 所 示 。 如 果 要 更 改 其 样式 , 可 在 
“页 眉 和 页 脚 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ”功能 组 中 单 击 “ 页 脚 ”按钮 ， 在 弹出 的 图 10-30 所 
示 的 页 脚下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 样式 即 可 。 如 选中 “空白 ( 三 栏 ”页 脚 样式 ， 插 入 文档 后 的 效果 如 
图 10-31 所 示 。 
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图 10-30 ”页 脚 样式 列表 
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图 10-31 插入 空白 ( 三 栏 ) 页 脚 样式 


(6) 单 击 页 脚 中 的 占 位 符 ， 输 入 所 需 页 脚 文字 并 根据 需要 设置 其 格式 。 如 输入 文字 “态度 决定 一 切 ” 
“细节 决定 成 败 ”“ 行 动 始 于 开始 "， 并 将 其 按照 页 眉 的 字体 格式 进行 设置 效果 如 图 10-32 所 示 。 
(7) 完成 所 有 编辑 后 , 在 “页 眉 和 页 脚 工 具 | 设计 ”选项 卡 的 “关闭 ”功能 组 中 单 击 “ 关 闭 页 肩 和 页 
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图 10-32 输入 并 编辑 页 脚 文 本 格式 
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№ 10-33 ”添加 页 看 、 页 脚 效 果 


(8) 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 保 存 文档 


编辑 页 层 、 页 脚 内 容 时 ， 可 对 文本 对 象 设置 字体 、 段 落 等 格式 ， 操 作 方 法 和 正文 的 操作 
;方法 相同 。 


10.2.2” 自 定义 页 眉 、 页 脚 样式 


如 果 内 置 的 页 眉 或 页 脚 样 式 不 能 满足 用 户 需要 ， 也 可 以 自行 设计 页 眉 或 页 脚 样式 。 操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 在 文档 页 收 或 页 脚 处 双击 ， 即 可 激活 页 眉 和 页 肢 编 辑 区 域 。 

(2) 进入 页 眉 或 页 脚 编辑 区 后 ， 根 据 需 要 直接 单 击 图 10-34 所 示 的 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 
中 相关 的 功能 按钮 ， 在 页 眉 或 页 脚 中 插入 日 期 和 时 间 、 图 片 等 对 象 ， 以 及 插入 作者 、 文 件 路 径 等 文档 信 
息 。 编 辑 页 书 、 页 脚 内 容 时 ， 依 然 可 以 对 文本 对 象 设置 字体 、 段 落 等 格式 ， 操 作 方法 与 正文 的 操作 方法 


相同 。 
(3) 页 眉 和 页 脚 添加 和 编辑 完成 后 , 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “关闭 页 书 和 页 脚 ”按钮 退出 编辑 
界面 。 


图 10-34 页 眉 和 页 脚 工具 的 “设计 “ 选 项 市 


10.2.3 ”创建 首页 不 同 的 页 眉 和 页 脚 


一 篇 文档 的 首页 常常 是 比较 特殊 的 ， 有 时 需要 单独 为 首页 设置 不 同 的 页 眉 、 页 脚 效果 。 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “员工 管理 制度 ”， 在 文档 页 眉 或 页 脚 处 双击 ， 进 入 编辑 状态 。 

(2) 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工 具 | 设计 ”选项 卡 ， 选 中 “选项 ”功能 组 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 在 
文档 的 页 眉 、 页 脚 处 提示 “首页 页 眉 ”"”“ 首 页 页 脚 "*"， 如 图 10-35 所 示 。 
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Р 10-35 选中 “首页 不 同 ” 复 选 杠 


(3) 在 首页 页 眉 中 编辑 页 眉 的 内 容 。 
(4) 单 击 “导航 ”功能 组 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 巨 ， 自 动 转 至 当前 的 页 脚 ， 编 辑 首页 的 页 脚 内 容 。 


(5) 单 击 “ 导 航 ” 功 能 组 中 的 “下 一 条 ”按钮 苞 ， 跳 转 到 第 2 页 的 页 脚 ， 编 辑 页 脚 内 容 。 

(6) 单 击 “ 导 航 ” 功 能 组 中 的 “ 转 至 页 眉 ” 按 钮 于 ， 自 动 转 至 当前 的 页 眉 ， 编 辑 页 眉 内 容 。 

(7) 编辑 完成 后 ， 在 “关闭 ”功能 组 中 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状 态 。 
图 10-36 所 示 为 首页 和 其 他 任意 一 页 的 页 眉 、 页 脚 效 果 。 
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图 10-36 设置 首页 不 同 的 页 眉 、 页 脚 效 果 


10.2.4 ”创建 奇偶 页 不 同 的 页 看 和 页 脚 


在 实际 应 用 中 ， 有 时 需要 为 奇偶 页 分 别 创建 不 同 的 页 眉 和 页 脚 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “员工 管理 制度 ”， 双 击 页 眉 或 页 脚 处 进入 编辑 状态 。 

(2) 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 ， 选 中 “选项 ”功能 组 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 
如 图 10-37 所 示 。 
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图 10-37 选中 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 杠 


(3) 在 奇数 页 页 眉 中 编辑 页 眉 内 容 。 

(4) 单 击 “导航 ”功能 组 中 的 “ 转 至 页 脚 ”按钮 ， 自 动 转 至 当前 页 的 页 脚 ， 可 在 其 中 编辑 奇数 页 的 
页 脚 内 容 。 

(5) 单 击 “ 导 航 ” 功 能 组 中 的 “下 一 条 ”按钮 ,自动 转 至 偶数 页 的 页 脚 , 可 在 其 中 编辑 偶数 页 的 页 脚 


内 容 。 

(6) 单 击 “ 导 航 ” 功 能 组 中 的 “ 转 至 页 眉 ” 按 钮 ， 自 动 转 至 当前 页 的 页 眉 ， 可 在 其 中 编辑 偶数 页 的 
页 眉 内 容 。 

(7) 编辑 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 功 能 组 中 的 “关闭 页 书 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 书 、 页 脚 编辑 状态 。 
图 10-38 所 示 为 在 同一 文档 中 创建 的 奇偶 页 页 眉 和 页 脚 。 
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10.3 插入 页 码 


页 码 是 文档 的 每 一 页 面 上 标明 次 序 的 号 码 或 其 他 数字 ， 用 以 统计 文档 的 页 数 ， 便 于 读者 阅读 和 检索 。 
页 码 一 般 都 被 添加 在 页 丑 或 页 脚 中 ， 但 也 有 在 其 他 位 置 添加 的 特殊 情况 。 


10.3.1 ”创建 页 码 


Word 提供 的 页 眉 、 页 脚 样式 中 ， 部 分 样式 具有 添加 页 码 的 功能 ， 即 在 插入 某 些 内 置 的 页 眉 、 页 
脚 样式 后 ， 页 码 会 随 之 自动 添加 到 文档 中 去 。 若 使 用 的 样式 不 能 自动 添加 页 码 ， 也 可 以 自 定 义 添 加 所 
需 页 码 。 在 Word 2019 中 可 以 将 页 码 插入 到 “页 面 顶端 “页 面 底 端 ”“ 页 边 距 ”等 位 置 ， 具 体操 作 步 
又 如 下 。 

(1) 打开 需要 插入 页 码 的 Word 文档 。 

(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “ 页 外 和 页 脚 ”功能 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 , 弹出 “页 码 ” 下 拉 列 表 
框 ， 如 图 10-39 所 示 。 

(3) 从 页 码 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 所 需 的 页 码 位 置 ， 在 弹出 的 相应 级 联 列表 框 中 选择 需要 的 页 码 样 
式 即 可 ， 如 图 10-40 所 示 。 


强 油 线 4 


8 offce com 中 的 其 他 页 码 (M) 
БЫ БТЕРЕЗРЯЛЕИЕЮ О) 


Р 10-39 “页 码 ”下 拉 列 表 框 图 10-40 页 码 位 置 及 样式 


10.3.2 ”设置 页 码 


如 果 需 要 使 用 不 同 于 默认 格式 的 页 码 样式 ， 还 可 以 对 页 码 进行 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 
(1) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 功 能 组 中 的 “页 码 ”按钮 ， 从 弹出 的 “页 码 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 ,打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 进行 页 码 的 格式 化 
设置 ， 如 图 10-41 所 示 。 各 项 说 明 如 下 。 
党 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 : 有 11 种 不 同 的 页 码 数 字 格 式 可 供 选 择 ， 
Ж “1, Pe е, =", т, 6, ж, П.Е 
要 在 添加 的 页 码 中 包含 章节 号 ， 则 选中 “包含 章节 号 ” 复 选 框 ， 然 
后 在 “章节 起 始 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 包含 的 章节 号 的 级 别 ， 最 
后 在 “使 用 分 隔 符 ”下 拉 列 表 框 中 选择 分 隔 符 。 

党“ 页 码 编号 ”区 域 : 设置 页 码 的 起 始 值 。 若 选择 “ 续 前 节 ” 单 选 按钮， 
则 页 码 与 上 一 节 相 接 续 ; 若 选择 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 则 可 以 自 
定义 当前 的 起 始 页 码 。 

(2) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 页 码 格式 的 设置 。 

(3) 返回 Word 文 档 ， 在 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 的 “关闭 ” 
功能 组 中 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 码 编辑 状态 ， 即 可 看 到 设 
图 10-41 “页 码 格 式 "” 对 话 框 。 置 了 页 码 后 的 效果 。 


| 。 本 节 练习 如 何 插入 和 设置 页 码 ， 根 据 实际 需要 为 文档 揪 
езу ЖЗ 入 合适 的 页 码 样 式 并 对 页 码 进 行 效果 设置 ， 如 设置 页 码 形状 
& JÜ 《 式 、 设 置 页 码 编号 格式 ， 通 过 这 些 基本 的 操作 ， 大 家 可 以 | МЕШ: 
自行 动手 设计 出 更 加 适合 的 页 码 10-2 上 机 练习 一 一 在 “ 员 

工 管理 制度 ”文档 

中 插入 和 设置 页 码 


| 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”功能 组 中 的 “页 码 ”| 

ВН 《按钮 ,从 下 拉 列表 中 分 别 选 择 页码 形 状 样式 ,并 在 “页 码 格式 ”| 
圆圈， 对话 框 中 选择 合 运 的 页 码 编号 格式 。 利 用 “绘图 工具 | 格式 ”| 
i 和 “页 届 和 页 脚 工具 | 设计 ”两 个 选项 卡 ， жишш. 


“名 员 会 于 每 年 底 进行 议 薪 ." ， 人 事 部 门 根据 公司 效益 及 
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№ 10-42 “员工 管理 制度 ”中 插入 和 设置 页 码 的 效果 


ШЕРА — Kd 
(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 员 工 管理 制度 ”文档 。 
(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 书 和 页 脚 ”功能 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 弹 出 “页 码 ” 下 拉 列 
表 框 ， 选 择 页 码 位 置 为 “页 面 底 端 "， 在 弹出 的 相应 级 联 列表 中 选择 页 码 样式 “ 书 的 折 角 ”， 如 图 10-43 
所 示 ， 插 入 后 的 效果 如 图 10-44 所 示 。 


图 10-43 ”选择 页 码 位 置 和 样式 


图 10-44 插入“ 书 的 折 角 ” 桩 式 效果 


(3) 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ,激活 “绘图 工具 | 格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”两 个 选项 卡 。 选 
择 “ 绘 图 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 选择 “纯色 填充 ， 颜色 杰 色 ” 样 式 ， 即 可 应 用 
到 页 码 形状 中 ， 如 图 10-45 所 示 。 


wao 
em 


图 10-45 设置 页 码 形状 样式 


(4) 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选中 阴影 ， 然 后 在 阴影 列表 
中 选中 “内 部 左上 角 ” 样 式 ， 结 果 如 图 10-46 所 示 。 
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图 10-46 设置 页 码 形状 样式 效果 


(5) 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ， 激 活 “ 绘 图 工具 | 格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”两 个 选项 卡 。 
选中 页 码 文本 框 中 的 编号 后 , 单 击 “ 页 让 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 ,在 “页 让 和 页 脚 ” 功 能 组 中 单 击 “ 页 
码 ” 按 钮 ， 在 展开 的 文本 框 样式 列表 框 中 选择 “设置 页 码 格 式 ” 选 项 ， 如 图 10-47 所 示 。 


图 10-47 选择 “设置 页 码 格式 ”选项 


(6) 此 时 系统 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 。 在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 工 , H. Ш, 7 六 
在 “页 码 编号 ”选项 区 中 选择 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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图 10-48 设置 页 码 格式 


(7) 设置 完成 后 , 单 击 “确定 ” 按钮， 可 以 看 到 页 码 编号 更 换 为 设置 的 新 页 码 编号 , 如 图 10-49 所 示 。 
选中 页 码 编号 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 A， 在 展开 的 字体 颜色 列 
表 框 中 选中 “白色 ”， 即 可 将 页 码 编号 的 数字 颜色 设置 为 统一 的 白色 ,如 图 10-50 所 示 。 
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图 10-50 设置 页 码 颜 色 


(8) 设置 完成 页 码 效 果 后 ， 在 Word 文本 中 双击 或 在 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 关 闭 
页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 退 出 页 码 编辑 状态 ， 如 图 10-51 所 示 。 
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图 10-51 单 击 “关闭 页 导 和 页 脚 ”按钮 


10.4 ”插入 分 页 符 和 分 节 符 


分 页 和 分 节 在 Word 文档 排版 布局 中 是 很 重要 的 两 个 方面 。 分 页 后 前 后 页 面 属性 参数 保持 一 致 ， 而 
分 节 之 后 ,不同 的 节 可 以 根据 需要 设置 不 同 的 版 面 格式 。 


10.41 {ДАЛИ 


分 页 符 是 分 隔 相 邻 页 之 间 文 档 内 容 的 符号 ， 是 用 来 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 点 。 在 上 一 页 内 容 
完成 之 后 ， 插 入 分 页 符 ， 光 标 就 会 自动 跳 转 到 下 一 页 ， 开 始 下 一 页 内 容 的 编排 。 

与 手动 按 Enter 键 跳 至 下 一 页 的 方法 相 比 ， 插 入 “分 页 符 ” 可 以 大 大 减少 因 前 一 页 的 内 容 增 减 , 或 
者 字体 大 小 改变 而 产生 的 重复 工作 量 ， 一 键 实现 页 面 跳 转 ， 精 确 分 页 。 在 Word 2019 中 ， 可 以 很 方便 地 
为 文档 插入 分 页 符 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “员工 管理 制度 ”。 将 光标 插入 点 定位 到 需要 分 页 的 位 置 ， 如 定位 在 文本 第 
二 页 的 “第 二 节 福利” 之前， 如 图 10-52 所 示 。 
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图 10-52 定位 插入 点 


(2) 打开 “布局 ”选项 卡 ， 在“ 页面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 分 隐 符 ”按钮 内 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 
中 可 以 看 到 “分 页 符 ” 选 项 区 有 3 个 选项 ,分 别 是 “分 页 符 "“ 分 栏 符 "“ 自 动 换行 符 ”, 此 处 我 们 选择 “分 
页 符 ” 选 项 ， 如 图 10-53 所 示 。 
其 余 两 选项 说 明 如 下 。 
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№ 10-53 选择 “分 页 符 ” 选 项 


+ 分 栏 符 : 在 文档 分 栏 状态 下 ， 使 用 分 栏 符 可 强行 设置 内 容 开始 分 栏 显 示 的 位 置 ， 强 行将 分 栏 符 之 
后 的 内 容 移 至 另 一 栏 。 
学 自动 换行 符 : 表示 从 该 处 强制 换行 ， 并 显示 换行 标记 + 。 
(3) 光标 插入 点 所 在 位 置 后 面 的 内 容 将 自动 显示 在 下 一 页 。 插 和 人 分 页 符 后 ， 上 一 页 的 内 容 结尾 处 会 
显示 分 页 符 的 标记 ， 如 图 10-54 所 示 。 
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№ 10-54 ”插入 分 页 符 效果 


除了 上 述 操作 方法 以 外 ， 还 可 以 通过 以 下 两 种 方法 插入 分 页 符 。 
方法 一 : 将 光标 插入 点 定位 到 需要 分 页 的 位 置 后 , 切换 到 “插入 ”选项 卡 , 在 “页 面 ”功能 组 中 单 击 
方法 二 : 将 光标 插入 点 定位 到 需要 分 页 的 位 置 ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 。 


10.42 ШАТИ 


给 文档 设置 页 面 时 ， 如 果 需 要 在 不 同 的 章节 中 使 用 不 同 的 页 面 设置 ， 例 如 ， 需 要 不 同 的 纸 型 、 页 边 
距 或 是 不 同 的 页 丑 、 页 脚 , 可 以 使 用 插入 分 节 符 的 方法 实现 。 插 入 分 节 符 可 以 把 文档 分 为 不 同 的 “ 节 ”， 节 ” 
就 是 文档 设置 版 式 的 单位 ， 可 以 在 不 同 的 “ 节 ” 中 使 用 不 同 的 版 式 格 式 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “员工 管理 制度 "”。 将 光标 插入 点 定位 到 需要 分 节 的 位 置 ， 如 仍旧 定位 在 文 
本 第 二 页 的 “第 二 节 福利 ”之 前 。 

(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 按 钮 另 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 可 见 “ 分 节 符 ” 选 项 区 中 有 4 个 选项 ， 选 择 不 同 的 选项 可 插入 不 同 的 分 节 符 ， 带 来 不 同 的 排版 效果 。 
在 排版 时 ， 使 用 最 为 频繁 的 分 节 符 是 “下 一 页 "， 此 处 我 们 以 选择 插入 “下 一 页 ”分 节 符 选项 为 例 进行 说 
明 ， 如 图 10-55 所 示 。 

“分 节 符 ”选项 区 中 其 他 3 项 的 功能 说 明 如 下 。 

学 连续 : 插入 点 后 的 内 容 可 进行 新 的 格式 或 部 分 版 面 设置 ， 但 是 其 内 容 不 转 到 下 一 页 显示 ,而 是 从 

插入 点 所 在 位 置换 行 开始 显示 。 对 文档 混合 分 栏 时 ， 就 会 使 用 到 该 分 节 符 。 

+ 偶数 页 : 插入 点 所 在 位 置 以 后 的 内 容 将 会 转 到 下 一 个 偶数 页 上 ，Word 会 自动 在 两 个 偶数 页 之 间 

空 出 一 页 。 
学 奇数 页 : 插入 点 所 在 位 置 以 后 的 内 容 将 会 转 到 下 一 个 奇数 页 上 ，Word 会 自动 在 两 个 奇数 页 之 间 
空 出 一 页 。 
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图 10-55 选择 “分 节 符 ”选项 区 的 “下 一 页 ”命令 


(3) 此 时 ， 光 标 插入 点 所 在 位 置 将 会 插入 一 个 分 节 符 ， 并 在 下 一 页 开始 新 节 。 插 入 分 节 符 后 ， 上 一 
页 的 内 容 结尾 处 会 显示 分 节 符 的 标记 。 此 时 ， 我 们 可 以 对 同一 文档 的 前 后 两 节 单独 进行 版 面 设置 。 如 将 
光标 定位 在 “第 二 节 ”福利 ”处 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 “页 面 设置 ”功能 组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 从 
下 拉 菜 单 中 选择 “横向 ”选项 ， 返 回 文档 可 见 图 10-56 所 示 的 效果 。 


图 10-56 ”插入 分 节 符 效果 


10.5 添加 页 面 背景 


为 文档 设置 页 面 背 景 和 主题 ， 可 以 起 到 滨 染 文档 的 作用 ， 使 文档 更 加 美观 。 在 Word 2019 中 ,不仅 
可 以 为 文档 添加 水 印 、 设 置 页 面 颜色 及 页 面 边 框 等 ， 还 可 以 使 用 主题 快速 改变 整个 文档 的 外 观 。 


10.51 设置 纯色 背景 


Word 默认 的 页 面 背景 颜色 为 白色 ,为 了 让 文档 页 面 看 起 来 更 加 赏心悦目 ,我 们 可 以 对 其 设置 更 多 的 
页 面 背 景 颜色 。Word 2019 提供 了 70 多 种 内 置 颜色 ， 用 户 可 以 选择 这 些 颜色 作为 文档 背景 ， 也 可 以 自 定 
义 其 他 颜色 作为 背景 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 打开 “设计 ”选项 卡 ,在 “页 面 背景 ”功能 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ,打开 “页 面 颜色 ”下 拉 菜 
单 ， 如 图 10-57 所 示 。 

(2) 单 击 “ 主 题 颜色 ”和 “标准 色 ” 区 域 中 的 任何 一 个 色 块 ， 即 可 把 选择 的 颜色 作为 页 面 背景 的 
颜色 。 

(3) 如 果 对 系统 提供 的 颜色 不 满意 ， 可 以 选择 “其 他 颜色 ”命令 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 如 图 10-58 
所 示 。 在 “标准 ”选项 卡 中 ， 可 以 选择 更 多 的 颜色 。 也 可 以 在 “ 自 定义 ”选项 卡 中 自 定义 所 需要 的 
颜色 。 
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10.5.2 ”设置 背景 填充 


对 于 一 些 页 面 而 言 ， 纯 色 背 景 显得 有 些 单调 ， 那 么 还 可 以 为 文档 添加 更 多 的 填充 效果 ， 如 纹理 背景 
效果 、 图 案 背 景 效 果 、 图 片 背景 效果 等 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
(1) 打开 “设计 ”选项 卡 , 在 “页 面 背景 ”功能 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 , 打开 “页 面 颜色 ”下 拉 
菜单 。 
(2) 选择 “填充 效果 ”选项 ， 打 开 “ 填 充 效果 ”对 话 框 ， 各 选项 说 明 如 下 。 
党 “渐变 ”选项 卡 : 可 以 通过 选择 “ 单 色 ” 或 “双色 ” 单 选 按钮 来 创建 不 同类 型 的 渐变 效果 ， 在 “ 底 
纹样 式 ” 选 项 区 中 选择 渐变 的 样式 ， 如 图 10-59 所 示 。 
党 “纹理 ”选项 卡 : 可 以 从 中 选择 一 种 纹理 作为 文档 页 面 的 背景 ， 单 击 “ 其 他 纹理 ”按钮 ， 可 以 添 
加 自 定 义 的 纹理 作为 文档 的 页 面 背 景 ， 如 图 10-60 所 示 。 
学 “图 案 ” 选 项 卡 : 可 以 在 “图 案 ” 选 项 区 中 选择 一 种 基准 图 案 ， 并 在 “前 景 ” 和 “背景 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 图 案 的 前 景色 和 背景 色 ， 如 图 10-61 所 示 。 
党 “图片 ”选项 卡 : 如 图 10-62 所 示 ， 可 以 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 从 打开 的 “选择 图 片 ” 对 话 框 
中 选择 所 需 的 图 片 作为 文档 的 背景 。 
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图 10-60 “纹理 ”选项 证 
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10.53 ”设置 水 印 效果 


水 印 是 指 将 文本 或 图 片 以 水 印 的 方式 设置 为 页 面 背景 ,创建 的 水 印 在 页 面 上 以 灰色 显示 。 水 印 一 方 
面 可 以 美化 文档 ， 另 一 方面 可 以 保护 版 权 。Word 2019 提供 了 “机 密 ”“ 紧 急 ”“ 免 责 声明 ”三 大 类 型 共 
12 种 内 置 样式 以 供用 户 直接 套用 ， 如 果 内 置 的 水 印 样式 不 能 满足 用 户 需要 ， 也 可 以 自行 设计 水 印 样式 。 


1. 快速 套用 内 置 水 印 效果 

(1) 打开 Word 文档 。 

(2) 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背 景 ”功能 组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 四 。 

(3) 此 时 系统 打开 图 10-63 所 示 的 水 印 样式 列表 ， 从 中 选择 需要 的 内 置 水 印 样式 ， 即 可 将 其 应 用 到 
文档 中 。 图 10-64 所 示 为 文档 应 用 了 “机 密 1” 水 印 样式 的 效果 。 
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图 10-63 内 置 水 印 列表 框 


2. 自行 设计 文档 水 印 效果 
在 排版 过 程 中 ， 有 时 Word 提供 的 内 置 文字 水 印 样式 并 
不 能 满足 实际 需要 ， 此 时 就 需要 自 定义 文字 水 印 。 具 体操 


作 如 下 。 


(1) 打开 Word 文档 。 
(2) 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背景 ”功能 
组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 四 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 


“ 自 定义 水 印 ” 选 项 。 


(3) 此 时 系统 打开 图 10-65 所 示 的 “水 印 ” 对 话 框 ， 


各 选项 说 明 如 下 。 


“图 片 水印 ” 单 选 按钮 : 设计 图 片 样式 的 水 印 。 单 击 “ 选 
择 图 片 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 要 插 
入 的 水 印 图 片 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 到 


图 10-64 使 用 内 置 水 印 效果 


“水 印 " 对 话 框 。 在 “缩放 ”下 拉 列表 框 中 设置 图 片 的 缩放 ， ие ег ИРЕ 


如 果 要 让 图 片 水 印 清晰 显示 ， 可 以 取消 选中 “ 冲 蚀 ” 复 选 框 。 

“文字 水 印 ” 单 选 按钮 : 设计 文字 水 印 。 可 以 在 “文字 ”下 拉 列 表 框 中 输入 水 印 内 容 ; ТЕ “РИ” “sy. 
号 ” “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 设置 字体 效果 。 

(4) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


提示 : ; 。 要 删除 文档 中 的 水 印 , 可 以 打开 “设计 "选项 卡 , 在 “页 面 背景 "功能 组 中 单 击 “ 水 印 ”按钮 ， 
2 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 水 印 ” 命 令 


一 每 个 公司 在 通信 时 一 般 会 使 用 本 公司 的 信纸 ， 这 样 能 够 | 
wa 8 | 体现 出 自己 公司 的 特色 。 信纸 的 制作 中 最 主要 的 是 对 页 届 和 | 
轧 二 日 辕 “页 遍 的 设计 。 木 节 练习 如 何 制作 公司 信纸 ， 重 点 讲解 文档 页 | 


分 司 信纸 


р 首先 新 建 一 个 名 为 “公司 信纸 ”的 空白 文档 ， 在 “页 面 设置 ”对 话 杠 中 设置 页 过 
| 距 大 小 、 纸 张大 小 、 页 届 页 脚 大 小 。 然 后 双击 页 眉 区 域 ， 激活 页 届 和 页 脚 编辑 状态 ， 
ҮЕ 自 定义 页 导 、 页 脚 。 最 后 给 文档 添加 上 带 有 公司 图 案 的 水 印 , 最 终 效果 如 图 10-66 所 示 。| 


1 нь 


图 10-66 ”分 司 信纸 


二 
#058 ә 
(1) 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “公司 信纸 ”的 空白 文档 。 


(2) 打开 “布局 ”选项 卡 , 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 所 , 打开 “页 面 设置 ”对 
话 框 。 切 换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 设置 页 边 距 为 “上 ”2 厘米 ,“ 下 ”1.5 厘米 ,“ 左 ”1.5 厘米 ,“ 右 ” 
1.5 厘米 ， 在 “装订 线 ” 微 调 框 中 输入 “1 厘米 "， 在 “装订 线 位 置 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “上 ”选项 ， 纸 
张 方 向 选择 “纵向 ”， 如 图 10-67 所 示 。 

(3) 切换 到 “纸张 ”选项 卡 ， 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “32 开 ”( 13 厘米 x 18.4 厘米 )， 


如 图 10-68 所 示 。 
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图 10-67 “діл” йт Р 10-68 “纸张 ”选项 市 


(4) 切换 到 “版 式 ” 选 项 卡 ， 在 “页 书 ” 和 “页 脚 ” 微 调 框 中 分 别 输入 “2.5 厘米 ”和 “1 厘米 ”， 
如 图 10-69 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 页 面 设置 。 

(5) 在 文档 页 眉 处 双击 ， 激 活页 眉 或 页 脚 编辑 区 域 。 

(6) 将 插入 点 定位 在 页 眉 处 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”功能 组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 打 开 
“插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 “ 公 司 图 标 ” 图 片 ， 如 图 10-70 тк, 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 页 眉 图 片 。 

(7) 单 击 图片 ， 打 开 “ 图 片 工具 | 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”功能 组 中 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ， 然 后 将 图 片 拖 动 到 合适 的 大 小 和 位 置 ， 如 图 10-71 
所 示 。 

(8) 将 插入 点 定位 在 页 眉 处 ， 打开“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “绘制 横 排 文本 框 ”选项 ,在 绘制 的 文本 框 中 输入 文本 “xxxx 文化 传播 有 限 公 司 ”， 
设置 并 调整 其 字体 为 “华文 彩云 "， 字 号 “五 号 "， 颜 色 “ 蓝 色 "， 结 果 如 图 10-72 所 示 。 


图 10-69 “版 式 ” 选 项 市 


шн 
[шше 
бун. стапат 


оюн 


"| 


а керы 
1 页 , 共 1 页 042 едн) sO. 


"ms 


Фев arFS 


[27 
з 


т х 
пов ак | №5 | хене 
® 
节 的 起 始 位 置 (R): | 新 建 页 Я 
J 取消 尾 注 {U) 
页 丑 和 页 脚 
О 奇偶 页 不 同 (O) 
Опар) 
Рае пан: еже 
тив: |1 аж 
ла 
委 直 对 齐 方式 V): | МАЗУТ М @ лак 
个 В < 图 片 алов vo жошо 
mov мох -me 
= mg ss ^ s 
е ак Г. = 
В x= y = 
+ r= 55, 
а Ш. лс 
mam 
Е - = зав с , 
пяту: визы |] взш. ов). 
- 文件 名 (N): | 公司 图 片 .PNG ~ | МАН (еті тб jpg;" ji v 
ТУСТУ [жє ]| w 


1 页 共 1 页 912 тшщ sO. 


= ШВ -一 一 二 一 * = 


(9) 选中 文本 框 ,切换 到 “绘图 工具 | 格式 ”选项 卡 ,利用 “形状 样式 ”功能 组 中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ， 
将 文本 框 的 颜色 设置 为 “无 轮廓 ”， 利 用 “排列 ”功能 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 ， 将 文本 框 设置 为 “ 衬 于 


№ 10-72 插入 文本 框 并 编辑 文本 


文字 下 方 "， 然 后 将 其 拖 动 到 页 眉 合适 的 位 置 ， 结 果 如 图 10-73 所 示 。 
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10-73 设置 文本 框 格式 
ff“ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 将 插 


(10) 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 ， 在 “导航 ”功能 组 中 单间 
人 点 定位 至 页 脚 位 置 ， 输 入 公司 的 网 址 和 电话 ， 并 设置 其 字体 为 “宋体 "， 字 号 “五 号 "， 颜 色 “ 蓝 色 ”， 


右 对 齐 ， 效 果 如 图 10-74 所 示 。 


Жк 共 1 页 04 тааш sO. 
图 10-74 输入 并 设置 页 脚 文本 效果 
(11) 打开 “页 眉 和 页 脚 工具 | 设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 ” 功 能 组 中 的 “关闭 页 丑 和 页 脚 ”按钮 ， 


退出 页 眉 和 页 脚 编辑 状态 。 
(12) 打开 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背 景 ” 功 能 组 中 单 击 “ 水 印 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
“ 自 定义 水 印 ” 命 令 ， 打 开 “ 水 印 ” 对 话 框 。 选 择 “ 图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ， 并 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 


图 10-75 所 示 。 


“水 印 ” 对 话 框 


图 10-75 
(13) 在 弹出 的 “插入 图 片 ”窗口 ， 单 击 “ 从 文件 ”区 域 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 10-76 所 示 。 


插入 图 片 
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图 10-76 чалат” #0 


(14) 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 , 选择 “公司 图 标 ” 图 片 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 , 返回 到 “水 印 ” 
对 话 框 ， 并 将 图 片 水 印 设置 为 “自动 "“ 冲 蚀 "， 如 图 10-77 所 示 。 


(15 ) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


完成 水 印 设置 ， 最 终结 果 如 图 10-66 所 示 。 
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图 10-77 “水 印 ”对 话 框 


10.6 答疑 解 惑 


1. 使 用 “文档 网 格 ” 的 文档 在 打印 时 会 显示 网 格 吗 ? 
答 : 使 用 “文档 网 格 ” 对 话 框 设置 的 网 格 只 是 在 页 面 中 显示 ， 并 不 会 打印 出 来 。 这 些 网 格 可 以 用 于 
页 面 的 字符 数 设置 和 图 形 绘制 等 。 此 外 ， 对 文档 设置 了 文档 网 络 后 ,文档 内 容 会 自动 和 网 格 对 齐 ， 即 按 


照 指定 的 字符 跨度 和 行 跨度 进行 排列 。 


2. 怎样 删除 页 眉 和 页 


脚 ? 


Ж: 若 要 删除 页 导 和 页 脚 ， 在 页 眉 和 页 脚 区 内 删除 所 有 的 内 容 后 退出 即 可 。 或 者 单 击 “ 插 和 人 ”选项 
卡 “页 眉 和 页 脚 ”功能 组 中 的 “页 书 ” 或 “页 脚 ”功能 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “删除 页 眉 ” 


或 “删除 页 脚 ”选项 即 可 。 


3. 分 页 符 与 分 节 符 有 什么 区 别 ? 

答 : 分 页 符 与 分 节 符 的 区 别 在 于 分 页 符 只 能 做 到 精确 分 页 。 而 分 节 符 既 能 精确 分 页 ， 还 能 形成 可 以 
单独 设置 的 节 ， 可 以 实现 同一 文件 多 种 纸张 尺寸 、 纸 张 方向 横竖 混 排 、 多 种 页 书页 脚 、 多 种 分 栏 样式 等 
的 设置 。 


10.7 ”学 习 效 果 自 测 


一 、 选 择 题 
1. 关于 编辑 页 眉 、 页 脚 ， 下 列 叙述 中 不 正确 的 选项 是 ( ). 


A. 文 档 内 容 和 页 眉 、 页 脚 可 在 同一 窗口 编辑 

B. 文 档 内 容 和 页 眉 、 页 脚 一 起 打印 

С. 编辑 页 眉 、 页 脚 时 不 能 编辑 文档 内 容 

D. 页 眉 、 页 脚 中 也 可 以 进行 格式 设置 和 插入 剪贴 画 


.在 Word 2019 编辑 状态 下， 为 文档 设置 页 码 ， 可 以 使 用 ( ) 选项 卡 中 的 命令 。 
A. 插 入 B. 设 计 C. 布 局 D. 引 用 
. 在 Word 2019 中 ， 页 眉 和 页 脚 的 作用 范围 是 ( ). 
A. 页 В. 全文 сл р.в 
.以 下 关于 Word 2019 中 分 页 符 的 描述 ， 错 误 的 是 ( )。 


А. 分 页 符 的 作用 是 分 页 

В. 按 Ctrl+Enter 组 合 键 可 以 插入 一 个 分 页 符 

C. 各 种 分 页 符 都 可 以 在 选中 后 按 Delete 键 删除 

D. 利用 “分 隔 符 ”功能 可 以 在 文档 中 插入 分 页 符 

.在 Word 文档 中 ， 如 果 要 指定 每 页 中 的 行 数 ， 可 以 通过 ( ) 进行 设置 。 
A. 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 

В. 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 书页 脚 ”功能 组 中 

C. 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 功 能 组 中 


D. 无 法 设置 
二 、 填 空 题 
1. “页面 设置 ”对 话 框 有 ( 入 【 >. ( ). ( ) 四 个 选项 卡 。 
2. 在 Word 2019 ( ) 选项 卡 的 ( ) 功能 区 中 可 以 设置 页 面 的 水 印 、 页 面 边 框 、 页 面 颜色 和 
背景 图 案 等 。 


3 要 创建 和 编辑 页 眉 ` 页 脚 ,可 以 使 用 Word 2019 的 ( ) 选 项 卡 ( ) 功 能 区 中 的 “页 眉 " 或 “页 
脚 ” 命 令 按钮 ， 也 可 以 双击 页 面 视图 的 页 眉 、 页 脚 区 域 进入 页 眉 、 页 脚 的 编辑 状态 。 


使 用 样式 集 与 主题 
使 用 模板 

设置 特殊 排版 方式 
使 用 中 文 版 式 
使 用 修订 


11.1 样式 的 创建 与 使 用 


在 编辑 较 长 的 文档 或 者 要 求 具有 统一 风格 的 文档 时 ， 需 要 对 许多 文字 和 段落 进行 相同 的 排版 工作 ， 
如 果 只 是 利用 字体 格式 编排 功能 和 段落 格式 编排 功能 逐一 设置 或 者 通过 格式 刷 复 制 格式 ， 则 显得 非常 烦 
琐 ， 不 仅 浪 费时 间 ， 而 且 很 难 使 文档 格式 一 直 保持 一 致 。 此 时 ， 通 过 使 用 样式 功能 进行 排版 ， 可 以 减少 
许多 重复 的 操作 ， 在 短 时 间 内 排出 高 质量 的 文档 。 


11.11 样式 的 基本 概念 


样式 是 应 用 于 文档 中 的 文本 、 表 格 和 列表 的 一 组 格式 ， 它 是 Word 针对 文档 中 一 组 格式 进行 的 定义 ， 
这 些 格 式 包括 字体 、 字 号 、 字 形 、 段 落 间 距 、 行 间距 以 及 缩 进 量 等 内 容 。 
根据 应 用 范围 的 不 同 ， 样 式 被 划分 为 5 个 类 型 : 字符 样式 、 段 落 样式 、 表 格 样式 、 列 表 样 式 、 链 接 
段落 和 字符 样式 。 
Ф 字符 样式 : 以 字符 为 最 小 套用 单位 的 样式 ， 包 含 字体 格式 、 边 框 和 底 纹 格式 。 换 而 言 之 ， 它 可 以 
方便 地 套用 在 选取 的 任意 文字 之 上 。 
* 段落 样式 ; 以 段落 为 最 小 套用 单位 的 样式 ， 可 以 同时 包含 字体 格式 、 段 落 格式 、 编 号 格式 、 边 杠 
和 底 纹 格式 。 即 使 选取 段落 内 一 部 分 文字 ， 套 用 时 该 样式 也 会 自动 套用 至 整个 段落 。 
* 表格 样式 : 只 有 选取 表格 内 容 时 ， 才 能 创建 该 类 样式 。 创 建 后 ， 此 类 样式 不 会 显示 至 样式 表 ， 而 
显示 在 “表格 工具 | 设计 ”选项 卡 中 的 “表格 样式 ”功能 区 域内 。 

> 列表 样式 : 只 有 选取 的 内 容 包含 列表 设置 时 ， 该 选项 才 会 可 选 。 创 建 后 ， 此 样式 同样 不 显示 于 样 
式 列表 ， 而 显示 于 设置 列表 的 选项 中 。 

% 链接 段落 和 字符 样式 : 与 段落 样式 包含 的 格式 内 容 相同 ， 唯 一 区 别 在 于 设置 效果 不 同 。 链 接 段落 
和 字符 样式 将 根据 是 否 选中 部 分 内 容 来 决定 格式 的 应 用 范围 ， 如 果 只 选择 了 段落 内 的 部 分 文字 ， 
则 将 样式 中 的 字符 格式 应 用 到 选中 的 文本 ; 如 果 选 择 整 个 段落 或 者 将 光标 插入 点 定位 在 段落 内 ， 
则 会 同时 应 用 字符 和 段落 两 种 格式 。 


样式 的 功能 非常 强大 ， 不 仅 可 以 用 来 设置 文本 内 容 的 格式 ， 还 可 以 用 来 设置 图 片 、 表 格 
等 工 入 型 对 象 。 对 于 非典 入 型 对 象 中 的 文本 框 和 艺术 字 而 言 ， 可 以 使 用 样式 设置 对 象 的 格式 。 


1112 ”套用 内 置 样式 


Word 2019 提供 了 大 量 的 内 置 样式 ， 可 以 直接 使 用 内 置 样式 来 为 文本 设置 标题 、 字 体 、 段 落 格式 等 。 
直接 套用 内 置 样式 的 操作 方法 有 两 种 ， 一 种 是 通过 样式 库 ， 另 一 种 是 通过 “样式 ”任务 窗 格 。 


1. 使 用 内 置 样式 库 

通过 样式 库 来 使 用 内 置 样式 格式 化 文本 的 具体 操作 方法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文 档 ， 如 “北京 名 胜 古 迹 景点 介绍 ”。 

(2) 选择 要 应 用 某 种 内 置 样式 的 段落 ,打开 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”功能 组 中 单 击 “ 其 他 ” 按 
钮 引 ， 如 图 11-1 所 示 。 


(3) 此 时 系统 打开 图 11-2 所 示 的 内 置 样式 列表 ， 选 择 所 需 的 样式 即 可 。 如 选择 *agb( ( 标题 ) 样式 ， 
应 用 到 所 选段 落 中 的 效果 如 图 11-3 所 示 。 
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图 11-3 应 用 “标题 ”样式 效果 

2. 使 用 “样式 ”任务 窗 格 

Word 2019 的 “样式 ”任务 窗 格 提供 了 可 以 更 方便 地 使 用 样式 的 用 户 界面 。 操 作 方 法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档， 如 “北京 名 胜 古迹 景点 介绍 ”。 

(2) 选择 要 应 用 某 种 内 置 样式 的 段落 ( 可 以 是 多 个 段落 )， 打开“ 开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 功 能 
组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 =， 如 图 11-4 所 示 。 

(3) 此 时 系统 打开 图 11-5 所 示 的 “样式 ”任务 窗 格 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 中 ， 每 个 样式 名 称 的 右 侧 
都 显示 了 一 个 符号 ， 这 些 符 号 用 于 指明 样式 的 类 型 。 

* 54: 带 此 符号 的 样式 是 段落 样式 。 

* Вел: 带 此 符号 的 样式 是 字符 格式 。 

学 Ита: 带 此 符号 的 样式 是 链接 段落 和 字符 样式 。 


(4) 单 击 需要 的 样式 即 可 应 用 到 所 选段 落 中 ， 如 选择 “标题 6” 样 式 ， 应 用 到 所 选段 落 中 的 效果 如 
图 11-6 所 示 。 
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图 11-4 单 击 “样式 ”功能 扩展 按钮 
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图 11-6 应 用 “标题 6” 样 式 效果 


11.13 新 建 样式 


除了 套用 内 置 的 样式 排版 外 ， 用 户 还 可 以 自己 创建 和 设计 样式 ， 以 便 制 作出 适合 自己 的 Word 文档 


样式 。 


在 图 11-5 所 示 的 “样式 ”任务 窗 格 中 ， 单 击 “ 新 建 样式 ” 按 馈 [ 涩 ， 弹 出 “根据 格式 化 创建 新 样式 ” 
对 话 框 ， 如 图 11-7 所 示 。 根 据 需 要 在 该 对 话 框 中 设置 相应 的 参数 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完 


成 新 样式 的 建立 。 
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图 11-7 “根据 格式 化 创建 新 样式 ”对 话 杠 


* 在 “属性 ” 栏 中 ， 主 要 设置 样式 的 基本 信息 ， 各 参数 的 含义 说 明 如 下 。 
з 名 称 : 输入 新 样式 的 样式 名 。 在 “样式 ” 窗 格 和 样式 库 中 都 将 以 该 名 称 显示 当前 新 建 的 样式 。 
У 样式 类 型 : 选择 样式 的 适用 范围 是 段落 还 是 字符 。 
У 样式 基准 : 用 于 指定 一 个 内 置 样式 作为 设置 的 基准 来 创建 新 样式 。 需 要 注意 的 是 ， 一旦 在 “ 样 
式 基 准 ” 下 拉 列 表 中 选择 了 一 种 样式 ， 那 么 以 后 修改 该 样式 的 格式 时 ， 新 建 样式 的 格式 也 会 
随 之 发 生变 化 ， 因 为 新 建 样 式 是 基于 该 样式 建立 的 。 
У 后 续 段落 样式 : 可 以 设 定 一 个 使 用 此 自 定义 样式 的 当前 段落 的 后 续 段 落 的 样式 ， 也 就 是 说 ， 
套用 当前 样式 的 段落 后 按 Enter 键 ， 下 一 个 段落 自动 套用 该 样式 。 这 样 可 以 在 按 Enter 键 后 自 
动 为 下 一 个 段落 设置 样式 ， 而 无 须 手 工 设 置 了 。 例 如 ， 对 于 自 定 义 的 “图 - 居中 ”这 个 样式 可 
以 将 它 的 后 续 段落 样式 设 为 “图 题 -居中 ”， 则 在 插入 一 幅 图 片 并 将 它 的 样式 设 为 “图 - 居中 ” 
后 按 Enter 键 ， 下 一 个 段落 自动 采用 “图 题 - 居中 ”样式 。 
学 在 “格式 ” 栏 中 ， 列 出 了 常用 字体 格式 和 段落 格式 。 
+ 在 “预览 ” 栏 中 ， 可 以 预览 设置 效果 ， 同 时 ， 在 预览 窗口 下 方 还 会 以 文字 形式 描述 样式 包含 的 相 
应 格式 信息 。 
党 “添加 到 样式 库 ” 复 选 框 : 默认 为 选中 状态 ， 新 样式 将 会 被 添加 到 当前 使 用 的 模板 中 ， 以 后 基于 
这 个 模板 建立 的 新 文档 都 可 以 使 用 这 个 样式 。 
党 “自动 更 新 ” 复 选 框 : 如 果 对 于 使 用 这 个 样式 的 文档 作 手 工 格式 修改 ，Word 自动 将 样式 更 新 ， 并 
会 修改 当前 文档 中 所 有 使 用 这 一 样式 的 文本 格式 。 在 实际 应 用 中 ， 不 建议 选中 该 复 选 框 ， 以 免 引 
起 混乱 。 


学 “ 仅 限 此 文档 ” 单 选 按钮 : 默认 选中 该 单 选 按钮 ， 表 示 样 式 的 创建 与 修改 操作 仅 在 当前 文档 内 
有 效 。 

党 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 : 若 选中 该 单 选 按 钮 ， 则 样式 的 创建 与 修改 将 被 传送 到 当前 文 
档 所 依赖 的 模板 中 。 选 中 该 单 选 按钮 后 ， 模 板 中 将 会 包含 新 建 的 样式 ， 那 么 以 后 在 使 用 该 模板 创 
建新 文档 时 ， 会 自动 包含 新 建 的 样式 。 

学“ 格式 ”按钮 : 单 击 此 按钮 ， 弹 出 子 菜单 ( 见 图 11-8 )， 在 其 中 设置 新 样式 的 “字体 ”“ 段 落 "“ 制 
表 位 ” “边框 "“ 语 言 ”“ 图 文 框 -“ 编 号 ”等 格式 ， 并 可 以 使 用 “快捷 键 ”命令 为 新 样式 定制 快 
捷 键 。 


图 11-8 “ЖА” ТЫ 


11.1.4 ”修改 样式 


采用 内 置 样式 或 者 新 建 的 样式 对 文档 进行 排版 后 ， 若 对 样式 的 名 称 以 及 格式 不 满意 ， 可 以 对 样式 的 
名 称 以 及 其 他 格式 参数 进行 修改 。 修 改 样式 后 ， 所 有 应 用 了 该 样式 的 文本 都 会 发 生 相 应 的 格式 变换 。 

1. 通过 对 话 框 修改 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “北京 名 胜 古迹 景点 介绍 ”。 

(2) 在 “样式 ”任务 窗 格 中 右 击 需 要 修改 的 样式 ,如 右 击 “ 标 题 ”样式 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 修 
改 ” 选 项 ， 如 图 11-9 所 示 。 
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图 11-9 选择 “修改 ”选项 


(3 ) 此 时 系统 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 其 中 更 改 相应 的 设置 即 可 。 如 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输 
入 新 的 样式 名 称 “景点 介绍 大 标题 "， 在 “格式 ” 栏 中 设置 字体 为 “方正 姚 体 "， 字 号 “二 号 ”"， 颜色 “ 蓝 
色 ”， 如 图 11-10 所 示 。 
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图 11-10 “修改 样式 ”对 话 框 


(4) 修改 完 以 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 可 见 原 “ 标 题 ”样式 的 名 称 已 经 发 生 改 变 ， 而 且 


应 用 了 此 样式 的 文本 也 发 生 了 格式 的 变化 ， 如 图 11-11 所 示 。 


[or | Ls ][ w] 


图 11-11 修改 样式 名 称 以 及 文本 格式 效果 


在 “样式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 多， 如 图 11-12 所 示 ， 打 开 图 11-13 所 示 的 “管理 样 
式 ”对 话 框 , 在 “编辑 ”选项 卡 的 “选择 要 编辑 的 样式 ”列表 框 中 选择 要 修改 的 样式 , 单 击 “修改 ”按钮 ， 


同样 可 以 打开 图 11-10 所 示 的 “修改 样式 ”对 话 框 进行 样式 修改 。 
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图 11-12 单 击 “管理 样式 ”按钮 图 11-13 在 “管理 祥 式 ”对 话 框 中 修改 样式 


2. 通过 文本 修改 样式 

可 以 发 现 ， 通 过 对 话 框 修改 样式 ， 和 新 建 样式 的 方法 相似 。 还 可 以 通过 文本 修改 样式 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文 档 ， 如 “北京 名 胜 古 迹 景 点 介绍 ”。 

(2 ) 选中 文档 中 应 用 了 需要 修改 样式 的 任意 一 个 段落 ,如 选择 应 用 了 “标题 6” 样 式 的 “一 【概况 了 ， 
将 该 段落 设置 为 需要 的 样式 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”功能 组 中 ， 将 字体 颜色 设置 为 紫色 ， 如 
11-14 所 示 。 
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图 11-14 修改 字体 颜色 


(3) 在 “样式 ”任务 窗 格 中 ， 右 击 “ 标 题 6” 样 式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 标题 6 以 匹配 
所 选 内 容 ” 选 项 ， 如 图 11-15 所 示 。 
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№ 11-15 “样式 ”任务 窗 格 快 捷 菜 单 


(4) 此 时 , 文档 中 所 有 应 用 了 “标题 6” 样 式 的 文本 即 可 更 新 为 最 新 修改 ， 如 图 11-16 所 示 。 
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图 11-16 通 证 文本 修改 样式 的 效果 


11.1.5 删除 样式 


对 于 文档 中 多 余 的 、 无 用 的 样式 , 可 以 将 其 删除 , 以 免 影响 工作 效率 。 删 除 样式 的 具体 操作 方法 如 下 。 
(1) 在 要 编辑 的 文档 中 ,打开 “样式 ”任务 窗 格 , 右 击 需 要 删除 的 样式 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 删 
”选项 ， 如 图 11-17 所 示 。 

(2) 此 时 弹出 提示 框 询问 是 否 要 删除 ， 如 图 11-18 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 。 

在 “样式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 区 ,打开 “管理 样式 ”对 话 框 ,在 “选择 要 编辑 的 样式 ” 
列表 框 中 选择 要 删除 的 样式 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 删除 选中 的 样式 ， 如 图 11-19 所 示 。 


提示 : ! 
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<> 


样式 删除 之 后 是 不 能 恢复 的 ， 如 果 删 除了 自 定义 的 样式 ，Word 将 把 正文 样式 应 用 于 所 有 


套用 该 样式 的 段落 。 此 外 ， 从 库 中 删除 样式 不 会 从 样式 任务 窗 格 中 显示 的 条 目 中 删除 该 样式 。 
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图 11-18 删除 样式 提示 框 
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图 11-19 在 “管理 样式 ”对 话 框 中 删除 样式 


11.2 ”使 用 样式 集 与 主题 


样式 集 与 主题 都 是 可 以 快速 统一 更 改 文档 格式 的 工具 ， 只 是 它们 针对 的 格式 类 型 有 所 不 同 。 样 式 集 
可 以 改变 文档 的 字体 格式 和 段落 格式 ; 主题 提供 样式 集 的 字体 和 配色 方案 及 图 形 图 像 的 效果 С 图 形 图 像 
的 效果 指 图 形 对 象 的 填充 色 、 边 框 色 ， 以 及 阴影 、 发 光 等 特效 )。 交 互 使 用 样式 、 样 式 集 和 主题 能 为 文档 
提供 许多 统一 的 、 具 有 专业 外 观 设计 的 组 合 。 


1.21 使 用 样式 集 


Word 2019 为 不 同类 型 的 文档 提供 了 多 种 内 置 的 样式 集 供用 户 选择 使 用 。 每 种 样式 集 都 提供 了 成 套 
的 内 置 样式 ， 分 别 用 于 设置 文档 标题 、 副 标题 等 文本 的 格式 。 在 对 文档 进行 排版 的 过 程 中 ， 可 以 先 选择 
需要 的 样式 集 ， 再 使 用 内 置 样式 或 新 建 样式 排版 ,具体 操作 方 法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档， 如 “北京 名 胜 古 迹 景点 介绍 ”。 


(2) 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “文档 格式 ”功能 组 中 选择 需要 的 样式 集 ， 如 图 11-20 所 示 ， 这 里 
以 选择 “阴影 ”样式 集 为 例 。 
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图 11-20 选择 样式 集 


(3) 确定 样式 集 后， 切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”功能 组 中 可 以 看 到 样式 列表 已 经 根据 所 选 
的 样式 集 而 改变 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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图 11-21 样式 列表 


(4) 选中 要 应 用 某 种 样式 的 段落 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 功 能 组 中 所 需 的 样式 即 可 为 段落 应 
用 此 样式 ， 如 图 11-22 所 示 。 
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图 11-22 应 用 样式 排版 效果 
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将 文档 格式 调整 好 以 后 ， 如 果 再 重新 选择 样式 集 ， 则 文档 中 内 容 的 格式 也 会 发 生 相 应 的 


11.2.2 ”使 用 主题 


使 用 主题 可 以 轻松 创建 具有 专业 水 准 、 设 计 精美 的 文档 外 观 。 与 样式 集 不 同 的 是 , 主题 将 不 同 的 字体 、 
颜色 、 形 状 效果 组 合 在 一 起 ， 形 成 多 种 不 同 的 界面 设计 方案 。 使 用 主题 时 ， 不 能 改变 段落 格式 ， 且 主题 
中 的 字体 只 能 改变 文本 内 容 的 字体 格式 ( 如 宋体 、 楷 体 、 黑 体 等 )， 而 不 能 改变 其 大 小 、 加 粗 等 格式 。 

在 排版 文本 时 ， 如 果 和 希望 同时 改变 文档 的 字体 格式 、 段 落 格式 及 图 形 对 象 的 外 观 ， 需 要 同时 使 用 样 

使 用 主题 的 操作 方法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 如 “北京 名 胜 古 迹 景 点 介绍 ”。 

(2) 切换 到 “设计 ”选项 卡 , 单 击 “ 文 档 格式 ”功能 组 中 的 “主题 ”按钮 图 ,弹出 图 11-23 所 示 的 “ 主 
题 ”下 拉 列 表 框 。 

(3 ) 将 光标 放置 在 “主题 ”下 拉 列 表 框 中 的 样式 选项 上 可 以 预览 使 用 主题 后 的 文本 效果 ， 单 击 需 要 
的 效果 选项 即 可 将 其 应 用 到 文档 中 去 ,如 单 击 选择 “离子 ”选项 , 可 以 看 到 文档 中 的 风格 发 生 了 变化 ,如 
图 11-24 所 示 。 
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№ 11-23 “主题 ”下 拉 列 表 框 图 11-24 使 用 “离子 ”主题 效果 
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除了 使 用 Word 内 置 的 主题 字体 外 , 还 可 以 根据 实际 需要 设置 不 同 的 主题 颜色 、 主题 字体 或 主题 效果 ， 
并 将 其 保存 为 新 的 主题 ， 以 便 以 后 直接 设置 ， 从 而 快速 完成 不 同 风格 的 文档 。 

1. 设置 主题 颜色 

除了 使 用 Word 内 置 的 主题 颜色 外 ， 还 可 以 根据 需要 自 定义 主题 颜色 。 具 体操 作 方法 如 下 。 

(1) 打开 “设计 ”选项 卡 的 “文档 格式 ”功能 组 ， 单 击 “颜色 ”按钮 固 . 

(2) 系统 弹出 图 11-25 所 示 的 颜色 内 置 列表 ， 可 以 从 多 种 颜色 组 合 中 选择 合适 的 颜色 。 

(3) 选择 “ 自 定义 颜色 ”选项 ， 弹 出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 如 图 11-26 所 示 。 

* “ЕЖЕ” ХИ: 主题 颜色 包括 4 种 文本 和 背景 颜色 、6 种 强调 文字 颜色 和 2 种 超 链 接 颜色 ， 

可 根据 需要 自 定义 各 个 项 目的 颜色 。 
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11-25 “颜色 ”列表 图 11-26 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 


ФАМ” УЖЕ: 可 输入 新 建 主题 颜色 的 名 称 。 
党 “示例 ”区 域 : 可 预览 主题 颜色 设置 效果 。 
* “ЕЕ” FSB: 可 快速 恢复 到 设置 之 前 的 状态 。 


(4) 完成 设置 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 新 建 的 主题 颜色 将 保存 
到 主题 颜色 库 中 ， 打 开 主题 颜色 列表 时 ， 在 “ 自 定义 ”列表 框 中 可 | Bm on 
看 到 新 建 的 主题 颜色 ， 如 图 11-27 所 示 ， 单 击 该 主题 颜色 ， 可 将 其 | пи жей: 
应 用 到 当前 文档 中 。 шшш г> 
Ш ЕНЕНЕ се 
2. 设置 主题 字体 站 一 деп 
除了 使 用 Word 内 置 的 主题 字体 以 外 ， 也 可 以 根据 操作 需要 自  |ш шшш "< Ñ 
定义 主题 字体 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 Пти де 
И 
вх, ш ш шош к> 
(2) 系统 弹出 图 11-28 所 示 的 字体 内 置 列表 ， 可 以 从 字体 列表 。 | пи (e 
中 选择 合适 的 字体 。 — sue 
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(3) 选择 “ 自 定义 字体 ”选项 ,弹出 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 ， 
如 图 11-29 所 示 。 

党 “ 西 文 ” 区 域 : 可 以 分 别 设置 标题 文本 和 正文 文本 的 西 文 
字体 。 图 11-27 НЕВЕ 
“中 文 ”区 域 : 可 以 分 别 设置 标题 文本 和 正文 文本 的 中 文字 体 。 

“名 称 ” 文 本 框 : 可 输入 新 建 主题 字体 的 名 称 。 
“示例 ”区 域 : 可 预览 标题 字体 和 正文 字体 的 设置 效果 。 

(4) 完成 设置 后 单 击 “ 保 存 ” 按钮。 新 建 的 主题 字体 将 保存 到 主题 字体 库 中 ,打开 主题 字体 列表 时 ,在 
“ 自 定义 ”列表 框 中 可 看 到 新 建 的 主题 字体 ,如 图 11-30 所 示 , 单 击 该 主题 字体 , 可 将 其 应 用 到 当前 文档 中 。 

3. 设置 主题 效果 

主题 效果 包括 线条 和 填充 效果 。 要 设置 主题 效果 ， 可 在 打开 的 “设计 ”选项 卡 的 “文档 格式 ”功能 
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组 中 单 击 “效果 ”按钮 团 ， 在 弹出 的 内 置 主题 效果 列表 中 显示 了 多 种 主题 效果 ， 如 图 11-31 所 示 ， 选 择 


合适 的 主题 效果 ， 即 可 将 其 应 用 到 当前 文档 中 。 
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图 11-30 自 定 又 主题 字体 
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图 11-29 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 
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图 11-31 “主题 效果 ”列表 


11.3 使 用 模板 


在 Word 2019 中 ,任何 文档 都 是 以 模板 为 基础 的 ， 模 板 决定 了 文档 的 基本 结构 和 文档 设置 。 使 用 模 
板 可 以 统一 文档 的 风格 ， 提 高 工作 效率 。 


11.3.1 模板 的 基本 概念 
模板 简称 “模板 文件 ”"， 是 一 种 特殊 的 文件 格式 ，Word 2019 中 ,模板 文件 的 扩展 名 为 dotx 或 者 


оа. 

在 以 模板 为 基准 创建 新 文档 时 ， 新 建 的 文档 中 会 自动 包含 模板 中 的 所 有 内 容 ， 拥 有 统一 的 页 面 格式 、 
样式 ， 甚至 是 内 容 。 当 经 常 需要 创建 某 一 种 文档 时 ， 最 好 先 按 这 种 文档 的 格式 创建 一 个 模板 ， 然 后 利用 
这 个 模板 批量 创建 这 类 文档 。 

Normal 模板 是 最 常用 的 模板 ， 可 用 作 任 何 文档 类 型 的 共用 模板 。 在 Word 中 新 建 的 空白 文档 ， 实 际 
上 就 是 基于 名 为 Normal 的 模板 创建 的 ， 可 以 更 改 这 个 模板 从 而 改变 “新 建 ”操作 的 默认 文档 格式 。 


11.32 ”选择 模板 


除了 通用 型 的 空白 文档 模板 之 外 ，Word 2019 中 还 内 置 了 多 种 用 途 的 内 置 模板 ， 如 书法 字帖 模板 、 
书信 和 模板、 公文 模板 等 。 另 外 ，Office.com 网 站 还 提供 了 证 书 、 奖 状 、 名 片 、 简 历 等 特定 功能 模板 。 借 
助 这 些 模 板 ， 用 户 可 以 创建 比较 专业 的 Word 2019 文档 。 在 Word 2019 中 使 用 模板 创建 文档 的 步骤 
如 下 。 

(1) 打开 Word 2019 后 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “新 建 ” 选 项 ， 在 多 种 内 置 模板 
列表 中 选择 需要 的 模板 。 此 处 单 击 “ 报 表 设 计 ” 图 标 ， 如 图 11-32 所 示 。 
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11-32 选择 模板 
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(2) 系统 打开 “报表 设计 ”模板 的 说 明 ， 如 确认 要 根据 该 模板 创建 新 文档 ， 则 单 击 “创建 ”按钮 ， 


如 图 11-33 所 示 。 
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图 11-33 单 击 “ 创 建 ” 模 板 


(3) 此 时 Office 将 创建 一 个 具有 报表 设计 基本 格式 的 新 文档 ， 可 以 在 该 文档 中 进行 编辑 ， 如 图 11-34 


所 示 。 


标题 
标题 1 


Аав AABB( AnBece | 


sm еш езг | || 


+, ЕМЕА. 
E A 335 ЕЕКЕБЯИТЯ, (Яши Нл аига. 


š 
MAP віт 03442 ев ША 


ВНЕ, PASE S x+ СВХ) нна AU ERSIR DB Ix =. 
ЛАША ЕЕЕ АШН. Жажа. хнит 没 问题 ! ЕЛИ ЕШ А ЗЕТ} 


[ШШ 5 + 


图 11-34 报表 设计 


除了 自 带 模板 以 外 ， 用 户 还 可 以 在 “新 建 ” 窗 口 界面 下 的 “搜索 ”文本 框 中 输入 关键 字 文 本 ,搜索 
Office 官网 提供 下 载 的 相关 模板 。 如 图 11-35 所 示 ， 输 入 “课程 ”关键 字 ， 单 击 “ 开 始 搜索 ”按钮 ， 即 可 


搜索 到 相关 的 模板 ， 如 图 11-36 所 示 。 
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图 11-35 输入 搜索 关键 字 
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图 11-36 “课程 ”模板 


1133 ”创建 模板 

当 Word 自 带 的 模板 不 能 满足 需要 时 ， 用 户 可 以 自己 建立 模板 ， 一 般 有 两 种 创建 模板 的 方法 。 一 种 
方法 是 根据 现 有 文档 创建 模板 ， 另 一 种 方法 是 根据 现 有 模板 创建 新 模板 。 

1. 根据 现 有 文档 创建 模板 


根据 现 有 文档 创建 模板 ， 是 指 打开 一 个 已 有 的 与 创建 的 模板 格式 相近 的 Word 文档 ， 在 对 其 进行 编 
辑 修改 后 ， 将 其 另存 为 一 个 模板 文件 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 解 除 劳动 合同 证 明 ” 素 材 文档 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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图 11-37 打开 文档 


(2) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ， 然 后 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 图 11-38 所 示 , 打开 “另存 
为 ”对 话 框 。 

(3) 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “解除 劳动 合同 证 明 ”, 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 模 
板 ” 选 项 , 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ,如 图 11-39 所 示 。 此 时 系统 将 该 文档 以 模板 形式 保存 在 “ 自 定义 Office 模板 ” 
жнр 


|< 28 › Б Office 模板 міо | ЖЕВЕХ Обе ви" р 
新 建文 件 夫 =- Ө 


y: [Word 模板 (dob) ` 
Word ЗЕ ("doc 

|н) Word 文档 (Вост) 

Word 97-2003 文档 (".doc) 


启用 宏 的 Word 模板 (". ) 
Word 97-2003 #85 (*.dot) 


Word XML 88 (xml) 

Word 2003 XML 文档 (*xml) 
Strict Open XML 文档 (docg 
OpenDocument 文本 (".odb 


图 11-39 “另存 为 ”对 话 框 


(4) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 ,然后 在 “个 人 ”选项 卡 中 选择 “解除 劳动 合同 证 明 ” 选 项 ， 
即 可 应 用 该 模板 创建 文档 ， 如 图 11-40 所 示 。 

2. 根据 现 有 模板 创建 新 模板 

根据 现 有 模板 创建 新 模板 是 指 根据 一 个 已 有 模板 新 建 一 个 模板 文件 ， 再 对 其 进行 相应 的 修改 后 ， 将 
其 保存 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019, 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 , 在 模板 中 选择 “季节 性 活动 传单 ”选项 ， 
如 图 11-41 所 示 。 

(2) 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 将 下 载 该 模板 ， 如 图 11-42 所 示 。 
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图 11-42 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 


(3) 对 创建 的 文档 根据 实际 需要 进行 修改 。 修 改 模板 与 修改 善 通 文档 没什么 区 别 ， 只 要 按照 常规 的 
编辑 方法 修改 其 内 容 和 设置 格式 即 可 。 如 更 改 图 片 ,以 及 输入 新 标题 文本 为 “十 周年 庆 "”, 如 图 11-43 所 示 。 


: [日 期] 
: [十 周年 庆 ] 


ухо кке 


1 页 , 共 1 页 95 个 字 中 文 (中 国 ) ”插入 
图 11-43 更 改 图 片 并 输入 文本 
(4) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ,然后 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “ 文 
件 名 ”文本 框 中 输入 “十 周年 庆 宣传 页 ", 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 模板 ”选项 , 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 如 图 11-44 所 示 。 
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11-44 “另存 为 ”对 话 框 


(5) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 ， 然 后 在 “个 人 ”选项 卡 中 选择 新 建 的 “十 周年 庆 宣传 页 ” 
模板 ， 即 可 应 用 该 模板 创建 文档 ， 如 图 11-45 所 示 。 
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图 11-45 显示 新 建 模板 


11.4 ”设置 特殊 排版 方式 


我 们 在 许多 报纸 、 杂 志 中 会 见 到 一 些 带 有 特殊 效果 的 文档 ， 如 竖 排 文档 、 首 字 下 沉 、 分 栏 排版 等 形 
式 的 排版 效果 ， 这 些 效果 在 Word 中 也 可 以 轻松 实现 。 
11.4.1 ”更 改 文字 方向 

利用 更 改 文 字 方 向 的 功能 可 以 实现 竖 向 排版 或 横竖 混 排 。 

1. 通过 选项 功能 组 中 的 “文字 方向 ”列表 设置 

通过 选项 功能 组 中 的 “文字 方向 ”列表 可 以 实现 竖 排 文档 ， 具 体操 作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 


(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 置 ” 功 能 组 中 单 击 “文字 方向 ”按钮 瞧 ， 展 开 “ 文 字 方向 ” 
下 拉 列 表 框 ， 如 图 11-46 所 示 。 


ПЁ стао... 


Р 11-46 “文字 方向 ”下 拉 列 表 框 


(3) 在 “文字 方向 ”下 拉 列 表 框 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 。 如 选择 “垂直 ”选项 ， 即 可 以 垂直 
方向 来 显示 文档 ; 选择 “将 中 文字 符 旋转 270° ”选项 ， 即 以 旋转 270° 方向 显示 ， 如 图 11-47 所 示 。 
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Р 11-47 ”更改 文字 方向 排版 效果 
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2. 通过 “文字 方向 ”对 话 框 设置 

也 可 以 通过 “文字 方向 ”对 话 框 设 置 竖 排 文本 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 将 光标 定位 到 文档 中 任意 位 置 。 

(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 蛤 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 “文本 方向 ”选项 。 

(3) 此 时 系统 打开 图 11-48 所 示 的 “文字 方向 - 主 文档 ”对 话 框 ， 在 “方向 ” 栏 中 选择 相应 的 选项 设 
置 文字 的 排版 方向 ， 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 设置 效果 ,在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文字 方向 的 应 
用 范围 。 

(4) 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


提示 : 在 文档 中 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “文字 方向 ”选项 ， 如 图 11-49 所 示 ， 也 能 打开 
Фу | 文字 方向 ”对 话 框 。 


图 11-48 “文字 方向 ”对 话 框 图 11-49 快捷 菜单 


3. 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 设 置 
还 可 以 通过 “页 面 设置 ”对 话 框 来 设置 竖 排 文 本 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
(1) 打开 Word 文档 ， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 


图 11-50 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 扩展 按钮 


(3) 在 弹出 的 “页 面 设置 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “文档 网 格 ”选项 卡 ， 在 “文字 排列 ” 栏 中 设置 “ 方 


向 ”为 “垂直 "， 在 “预览 ” 框 中 可 以 预览 效果 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 整 篇 文档 ”选项 ， 如 
图 11-51 所 示 。 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 即 可 看 到 文本 变 成 了 竖 排 文 本 。 
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图 11-51 “页 面 设置 ”对 话 框 


1.42 首 字 下 沉 


首 字 下 沉 是 一 种 突出 显示 有 段落 中 的 第 一 个 字 的 排版 方式 ， 可 使 文档 中 的 文字 更 加 引 人 注 目 ， 在 排版 
时 独 具 风 格 ， 迅 速 吸 引 阅 读者 的 目光 。 

在 Word 2019 中 ， 首 字 下 沉 有 两 种 不 同 的 方式 : 一 种 是 普通 的 下 沉 ， 另 外 一 种 是 悬挂 下 沉 。 两 者 的 
区 别 在 于 : 普通 下 沉 方 式 设置 的 下 沉 字符 紧 靠 其 他 的 文字 ; 悬挂 方式 设置 的 字符 则 可 以 随意 移动 位 置 。 具 
体操 作 方法 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档， 将 光标 插入 点 定位 在 要 设置 首 字 下 沉 的 段落 中 。 

(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”功能 组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 怎 。 

(3) 在 弹出 的 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 框 中 直接 选择 相应 的 选项 即 可 ， 如 图 11-52 所 示 。 

(4) 如 果 需 要 进一步 设置 下 沉 文字 ， 可 以 在 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选项 ”选项 ， 


弹出 图 11-53 所 示 的 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 。 其 中 各 选项 说 明 如 下 。 


图 11-52 “НТ” ТЖ 图 11-53 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 杠 


о чов" Е: 设置 下 沉 的 方式 可 以 选择 无 、 下 沉 、 悬 挂 。 

学“ 选项 ” 栏 : 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 段落 首 字 的 字体 ， 在 “下 沉 行 数 ”微调 框 中 输入 数值 
设置 文字 下 沉 的 行 数 ， 在 “ 距 正文 ”微调 框 中 输入 数值 设置 文字 距 正 文 的 距离 。 

(5) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


提示 : | ”如 果 不 需要 对 首 字 下 沉 效果 进行 自 定义 ， 可 以 直接 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 首 字 下 沉 ” 下 
Ф, | 拉 列 表 框 中 选择 “下 沉 ” 或 “悬挂 ”选项 来 创建 首 字 下 沉 效果 。 如 果 要 取消 首 字 下 沉 效 果 ， 只 
77 | 需要 选择 “无 ”选项 即 可 。 


11.43 ”使 用 分 栏 


使 用 Word 的 分 栏 功 能 ， 可 以 将 版 面 分 成 多 栏 ， 从 而 提高 了 文档 的 阅读 性 ， 而 且 版 面 可 以 节省 空间 ， 
看 起 来 更 加 紧凑 、 美 观 。 在 分 栏 的 外 观 设置 上 具有 很 大 的 灵活 性 ， 不 仅 可 以 控制 栏 数 、 栏 宽 及 栏 间距 ， 
还 可 以 很 方便 地 设置 分 栏 长 度 。 

1. 创建 栏 

默认 情况 下 ， 页 面 中 的 内 容 呈 单 栏 排列 ， 如 果 要 为 文档 设置 分 栏 ， 可 以 按照 以 下 具体 步骤 操作 。 

(1) 打开 要 设置 分 栏 的 Word 文档 。 

(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”功能 组 中 的 “ 栏 ”按钮 国 。 

三 栏 、 偏 左 、 偏 右 ， 如 图 11-54 


所 示 ， 选 择 相应 的 分 栏 选项 即 可 。 
(4) 如 果 需 要 一 些 特殊 的 分 栏 效果 , 可 以 在 “ 栏 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 更 多 栏 ” 选 项 , 弹出 “ 栏 ” 对 
话 框 ， 如 图 11-55 所 示 。 其 中 各 选项 说 明 如 下 。 
+ 在 “ 预 设 ” 区 选择 分 栏 的 样式 。 
* 在 “ 栏 数 ”微调 框 中 设置 所 需要 的 栏 数 。 
+ 选中 “分 隔 线 ” 复 选 框 来 确定 栏 之 间 是 否 需要 分 隔 线 。 
& i. “宽度 和 间距 ”区 域 设 置 每 栏 的 宽度 和 间距 。 
“ 栏 宽 相等 ” 复 选 框 默认 为 选中 状态 , 只 需 设置 第 一 栏 的 栏 宽 , 其 他 栏 会 自动 与 第 一 栏 的 栏 帘 相同 。 
"хни “ 栏 宽 相等 ” 复 选 框 的 选中 ， 则 可 以 分 别 设置 各 栏 的 栏 宽 。 
学 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 内 选择 分 栏 应 用 于 整 篇 文档 或 插入 点 后 。 
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Р 11-54 “ 栏 ”下 拉 菜 单 图 11-55 “ 栏 ”对 话 杠 


(5) 预览 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 分 栏 。 

2. 调整 栏 宽 

分 栏 后 若 需 调 整 栏 的 宽度 ， 可 以 采用 如 下 两 种 方法 。 

学 第 一 种 方法 : 在 “ 栏 ” 对 话 框 中 直接 设置 。 设 置 栏 宽 不 等 时 ， 一定 要 注意 取消 选中 “ 栏 宽 相 等 ” 
复 选 框 ， 才 能 自 定义 调整 栏 宽 。 

* 第 二 种 方法 : 通过 拖 动 鼠标 的 方式 调整 栏 宽 。 其 操作 方法 如 下 : 在 水 平 标尺 上 ， 将 筷 标 指针 指向 
要 改变 栏 宽 的 左边 界 或 右边 界 处 ， 待 鼠标 指针 变 成 党 形状 时 ， 如 图 11-56 Ff F, ЖЕЖЖАМ, 
拖 动 栏 的 边界 ， 即 可 调整 栏 帘 。 如 果 要 精确 设置 栏 帘 ， 只 需 按 住 Alt 键 拖 动 鼠 标 即 可 。 
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图 11-56 НЕВИННЫХ 


з. 单 栏 与 多 栏 的 混 排 
若 要 在 文档 中 混 排 单 栏 与 多 栏 ， 只 需 选 定 需 要 分 栏 的 文本 后 进行 分 栏 即 可 。 例如， 一 篇 文章 的 标题 
通常 是 单 栏 的 。 如 果 正 文 需要 分 栏 ， 则 选 定 所 有 正文 后 再 进行 分 栏 操作 即 可 。 


4. 建立 等 长 栏 

默认 情况 下 ， 每 一 栏 的 长 度 都 是 由 系统 根据 文本 数量 和 页 面 大 小 自动 设置 的 。 当 没有 足够 的 文本 填 
满 一 页 时 ， 往 往 会 出 现 各 栏 内 容 不 平衡 的 局 面 ， 即 有 的 栏 内 容 很 长 ， 而 有 的 栏 内 容 很 短 ， 甚 至 没有 内 容 ， 
如 图 11-57 所 示 。 

为 了 使 文档 的 版 面 效 果 更 好 ， 可 以 采用 建立 等 长 栏 操 作 从 而 平均 分 配 每 一 栏 的 长 度 。 具 体操 作 步 又 
如 下 。 

(1) 将 光标 定位 于 需要 平衡 栏 长 的 文档 末尾 处 。 

(2) 切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “页 面 布局 ”功能 组 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 归 。 
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图 11-57 分 栏 效果 


(3) 在 弹出 的 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 “ 分 节 符 ” 栏 中 的 “连续 ”选项 ， 如 图 11-58 所 示 。 
这 样 各 栏 即 可 变 成 等 长 栏 ， 如 图 11-59 所 示 。 
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图 11-58 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 框 


图 11-59 等 长 栏 效 果 


11.5 ”使 用 中 文 版 式 


我 们 在 使 用 Word 进行 排版 的 时 候 ， 经常 要 用 到 中 文 版 式 。Word 中 的 中 文 版 式 给 我 们 提供 了 非常 丰 
富 的 功能 ， 包 括 纵横 混 排 、 合 并 字符 、 双 行 合 一 、 调 整 宽度 和 字符 缩放 等 ， 灵 活 应 用 这 些 功 能 可 以 为 文 
档 添 加 更 加 漂亮 和 实用 的 文字 效果 。 


11.51 纵横 混 排 


默认 情况 下 ,文档 窗口 中 的 文本 内 容 都 是 横向 排列 的 ， 利 用 纵横 混 排 功能 可 以 使 横向 排列 的 文本 产 
生 纵 横 交 错 的 效果 ， 使 文档 更 加 新 颖 生动 。 纵 横 混 排 功能 就 是 将 所 选 文本 的 方向 更 改 为 水 平 ， 同 时 保持 
其 他 的 文本 方向 为 垂直 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ， 选 择 需 要 纵向 放置 的 文字 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 
版 式 ”按钮 只 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “纵横 混 排 ”选项 ， 如 图 11-60 所 示 。 
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图 11-60 选择 “纵横 混 排 ”选项 


(2) 系统 打开 “纵横 混 排 ”对 话 框 ,如 图 11-61 所 示 。 在 “纵横 混 排 ”对 话 框 中 选中 “适应 行 宽 ” 复 选 
框 ， 则 纵向 排列 的 所 有 文字 的 总 高 度 将 不 会 超过 该 行 的 行 高 。 取 消 选中 该 复 选 框 ， 则 纵向 排列 的 每 个 文 
字 将 保持 原 有 字体 大 小 ， 即 在 垂直 方向 上 占据 一 行 的 行 高 空间 ， 根 据 需要 选择 即 可 。 

(3) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 图 11-62 所 示 为 设置 了 文字 纵横 混 排 的 文本 效果 。 


纵横 著 的 文本 效果 
(а) 选中 “适应 行 宽 " 复 选 杠 
纵横 泛 的 文本 效果 


(b) 取消 选中 “适应 行 宽 " 复 选 框 
图 11-62 设置 “纵横 混 排 ”结果 


图 11-61 “纵横 混 排 ”对 话 框 


11.5.2 合并 字符 
合并 字符 是 将 一 行 字符 分 成 上 下 两 行 ， 并 按 原来 的 一 行 字符 空间 进行 显示 。 该 功能 常用 在 名 片 制 作 、 


文章 发 表 、 书 籍 出 版 和 封面 设计 等 方面 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
(1) 打开 Word 文档 , 选择 需要 合并 的 文字 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 


按钮 氏 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “合并 字符 ”选项 ， 如 图 11-63 所 示 
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Р 11-63 选择 “合并 字符 ”选项 
(2) 系统 打开 “合并 字符 ”对 话 框 ， 如 图 11-64 所 示 ， 在 该 对 话 框 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 
《如 选择 “ 叶 根 友 毛 笔 行书 ” )， 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 输入 文字 的 字号 ( 如 48 磅 )。 完 成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 。 
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图 11-64 “合并 字符 ”对 话 框 
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图 11-65 显示 “合并 字符 ”结果 
提示 ; | 。 合并 的 字符 不 能 超过 6 个 汉字 的 长 度 或 是 12 个 半角 英文 字符 的 长 度 。 超 过 此 长 度 的 字符 
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11.53 МАМУ - 


利用 双 行 合 一 功能 可 以 使 所 选 的 位 于 同一 文本 行 的 内 容 平均 地 分 为 两 行文 字 ， 其 他 位 置 仍 为 单行 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 Word 文档 ,选择 需 要 双 行 显示 的 文字 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 
版 式 ”按钮 仅 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 图 11-66 所 示 。 
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图 11-66 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 


(2) 系统 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 如 图 11-67 所 示 ， 选 中 “ 带 括号 ” 复 选 框 ， 可 以 在 “括号 样式 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 括号 样式 ， 完成 设置 后 单 击 “ “确定 ”按钮 。 


А 全 并 字符 是 将 多 个 字符 用 两 行 显示 ， 且 将 多 个 字符 合并 成 一 个 整体 ; 双 行 合 
<, ;空间 显示 两 行文 字 ， 且 不 受 字 符 数 限制 。 
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11-67 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 
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图 11-68 显示 “ 凤 行 合 一 ”结果 


11.54 ”调整 宽度 和 字符 缩放 

在 “中 文 版 式 ” 下 拉 菜 单 中 还 有 “调整 宽度 ”和 “字符 缩放 ”选项 ， 它 们 可 以 起 到 调整 字符 的 宽度 、 
大 小 和 按 比 例 缩放 字符 的 作用 。 

1. 调整 宽度 


具体 操作 步骤 如 下 。 
(1) 选中 需要 调整 宽度 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 多 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “调整 宽度 ”选项 ， 如 图 11-69 所 示 。 


双 行 合 一 W).… 


调整 宽度 


调整 宽度 — 


中 文中 国 ) 


第 1 页 , 共 1 页 487 Ци 


图 11-69 选择 “调整 亮度 ”选项 


(2) 在 弹出 的 “调整 宽度 ”对 话 框 中 显示 当前 文字 宽度 , 在 “新 文字 宽度 ”微调 框 中 可 以 调整 文字 宽 
度 ， 如 图 11-70 所 示 。 


图 11-70 “调整 宽度 ”对 话 框 


(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 果 如 图 11-71 所 示 。 
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图 11-71 显示 “调整 宽度 ”结果 


2. 字符 缩放 

具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选中 需要 字符 缩放 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 用 。 

(2) 在 弹出 的 菜单 中 选择 “字符 缩放 ”选项 , 打开 级 联 菜单 , 然后 选择 需要 的 等 比例 字符 缩放 选项 即 
可 ， 如 图 11-72 所 示 。 如 选择 “200%” 选 项 ， 则 设置 的 文本 效果 如 图 11-73 所 示 。 
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图 11-72 选择 “字符 缩放 ”选项 


В 
也 可 以 选择 “其 他 ”选项 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 ， 在 其 中 进一步 设 定 字 符 间距 、 
缩放 、Open Type 功能 等 有 关 字 符 的 相关 功能 ， 如 图 11-74 所 示 。 
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: ”字符 缩 衣 文本 效果 
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图 11-73 显示 “字符 缩放 ”结果 


图 11-74 “字体 ”对 话 框 “高 级 ”选项 卡 


上 机 练习 制作 “乌镇 ”宣传 单 
ва Г 本 节 练习 如 何 使 用 中 文 排版 ， 通 过 灵活 应 用 纵横 混 排 、| 
4 合并 字符 、 双 行 合 一 等 功能 ， 自 行 设计 、 制 作出 别具一格 的 } 


= ш 有 中 国 特色 的 文档 排版 效果 。 


| 首先 启动 Word 2019， 新 建 一 个 名 为 “乌镇 ”的 文档 ， 在 其 中 输入 文本 内 容 ， 并 | 
| 对 文档 的 字体 、 字 号 进行 设置 。 利 用 “布局 ”选项 卡 ,在 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 文 
| 字 方 向 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 生 直 ”选项 ， 将 文档 中 的 文字 方向 变 成 各 直 排 : 
版 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” З, Ене 
| 择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 将 文档 的 首 字 按 照 需要 对 字体 和 位 置 进行 进一步 设置 。 最 
; 后 利用 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 的 “中 文 版 式 ”功能 分 别 对 文档 中 的 文本 | 
| 设置 “纵横 混 排 "“ 合 并 字符 ”效果 。 最 终 效果 如 图 11-75 所 示 
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图 11-75 ”排版 效果 


#00 ` 
(1) 在 Word 2019 中 新 建 名 为 “乌镇 ”的 文档 ， 并 在 其 中 输入 文本 内 容 ， 然 后 按 Ctrl+A 组 合 键 ， 选 
中 所 有 文本 ,设置 文本 的 字体 为 “宋体 "， 字 号 为 “小 四 ”。 
(2) 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 ,切换 到 “布局 ”选项 卡 ,在 “页 面 设置 ”功能 组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ” 
按钮 蛤 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “垂直 ”选项 ， 如 图 11-76 所 示 ， 文档 中 将 以 从 上 至 下 、 从 左 到 右 的 方式 
排列 诗词 内 容 。 


图 11-76 选择 “垂直 ”命令 


(3) 将 光标 定位 到 正文 第 一 段 中 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”功能 组 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 
按钮 徐 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 图 11-77 所 示 。 

(4) 在 弹出 的 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 的 “位 置 ”选项 区 中 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “华文 新 魏 ” 选 项 ， 在 “下 沉 行 数 ” 微 调 框 中 输入 “3”"， 在 “ 距 正 文 ”微调 框 中 输入 “0.5 ИЖ”, 
如 图 11-78 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 文 本 效果 如 图 11-79 所 示 。 


| 
图 11-77 选择 “ 首 字 下 沉 选项 ” 图 11-78 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 
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图 11-79 “ 首 字 下 沉 ” 效 果 


(5) 选中 文档 中 的 阿拉 伯 数 字 “13”, 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “纵横 混 排 ”选项 ， 如 图 11-80 所 示 。 

(6) 此 时 系统 打开 “纵横 混 排 ” 对 话 框 ， 选 中 “适应 行 宽 ” 复 选 框 ， 如 图 11-81 所 示 ，Word 将 自动 
调整 文本 行 的 宽度 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 按 照 同样 的 方法 将 剩余 文本 中 的 阿拉 伯 数 字 采 用 纵横 混 排 ， 效 
果 如 图 11-82 所 示 。 

(7) 选中 第 二 段 的 文本 “三 白酒 ”， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”功能 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “合并 字符 ”选项 ， 如 图 11-83 所 示 。 
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“纵横 混 排 ” 对 话 框 
* 


Р 11-81 


11-80 选择 “纵横 混 排 ”选项 
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纵横 混 排 效果 
“ 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “华文 新 魏 ” 选 项 ， 在 “ 字 


字 
单 击 “确定 ”按钮 。 


图 11-82 显示 | 


“合并 字符 ”对 话 框 。 在 “: 


”， 如 图 11-84 所 示 ， 


(8) 系统 打开 
下 拉 列 表 框 中 选择 “12 


图 11-84 “合并 字符 ”对 话 框 


(9) 按照 同样 的 方法 将 “蜡染 花 布 ”和 “ 姑 媳 饼 ” 也 进行 “合并 字符 "， 最 终 效 果 如 图 11-75 所 示 。 


11.6 使 用 修订 


在 编辑 文档 时 ， 有 时 会 发 现 某 些 多 余 的 内 容 或 漏 掉 了 一 些 内 容 ， 如 果 直 接 在 文档 中 删除 或 修改 ， 将 
不 能 看 到 原文 档 和 修改 后 的 文档 的 对 比 情况 。 使 用 Word 的 文档 修订 功能 ， 可 以 记录 文档 的 修改 信息 ， 
方便 对 比 和 查看 原文 档 与 修改 文档 之 间 的 变化 。 


11.6.1 添加 修订 


启动 Word 的 修订 功能 ， 进 入 修订 状态 ， 就 可 以 对 文档 进行 修订 操作 了 ， 修 订 的 内 容 会 通过 修订 
标记 显示 出 来 ， 并 且 不 会 对 原文 档 进行 实质 性 的 删 减 ， 也 能 方便 查看 修订 的 具体 内 容 。 具 体操 作 步 又 
如 下 。 

(1) 打开 文档 ,切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 雷 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 11-85 所 示 。 

(2) 此 时 “修订 ”按钮 呈 选 中 状态 显示 ， 表 示 文 档 为 修订 状态 。 在 修订 状态 下 ， 对 文档 进行 各 种 编 
辑 后 , 会 在 被 编辑 区 域 的 边缘 附近 显示 一 根 红 线 , 该 红线 用 于 指示 修订 的 位 置 , 文本 效果 如 图 11-86 所 示 。 
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图 11-86 修订 状态 下 的 文档 


(3) 当 所 有 的 修订 工作 完成 后 ， 单 击 “ 修 订 ” 选 项 组 中 的 “修订 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “修订 ”选项 ， 即 可 退出 修订 状态 。 


11.6.2 设置 修订 显示 状态 


Word 2019 为 修订 提供 了 4 种 显示 状态 ， 分 别 是 简单 标记 、 所 有 标记 、 无 标记 、 原 始 状 态 ， 在 不 同 
的 状态 下 ， 修 订 将 以 不 同 的 形式 进行 显示 。 
* 简单 标记 : 文档 显示 为 修改 后 的 状态 ， 但 会 在 编辑 过 的 区 域 左 边 显 示 一 条 红线 ， 表 示 该 附近 区 域 
有 修订 。 

学 所 有 标记 : 文档 中 显示 所 有 修改 痕迹 。 

* 无 标记 : 文档 中 隐藏 所 有 修订 标记 ， 并 以 最 终 状态 显示 。 

学 原始 状态 : 文档 以 修改 前 的 状态 显示 ， 无 任何 修改 痕迹 。 

默认 状态 下 ，Word 文档 以 简单 标记 显示 修订 内 容 。 为 便于 随时 查看 文档 的 в: 


编辑 修改 情况 ， 一 般 建 议 选择 “所 有 标记 ”显示 状态 。 根 据 实际 操作 需要 可 以 随 
时 更 改修 订 显示 状态 , 只 需 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”功能 组 中 , 单 击 “ 显 示 ” ө ха 
eS, ТЕЗА ОЗ НЕ НЧЕ Ара, EQ 11-87 所 示 。 


11.63 设置 修订 格式 


文档 处 于 修订 状态 时 ， 对 文档 所 作 的 编辑 将 以 不 同 的 标记 或 颜色 进行 区 分 显示 ， 根 据 操作 需要 ， 还 
可 以 自 定义 设置 修订 格式 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
(1) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 器， 如 图 11-88 所 示 。 


图 11-87 修订 显示 状态 


图 11-88 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 


(2) 在 弹出 的 “修订 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 11-89 所 示 。 
(3) 此 时 系统 打开 图 11-90 所 示 的 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 各 主要 选项 的 功能 说 明 如 下 。 
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图 11-89 “修订 选项 ”对 话 框 图 11-90 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 


“插入 内 容 ” 下 拉 列 表 框 : 在 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 设置 修订 时 的 插入 内 容 的 标记 


样式 。 

“删除 内 容 ” 下 拉 列 表 框 : 在 “删除 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 可 以 
选择 设置 修订 时 的 删除 内 容 的 标记 样式 。 

“修订 行 ” 下 拉 列 表 框 : 在 “修订 行 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 
设置 修订 文本 行 的 标记 显示 的 位 置 。 

“颜色 ”下 拉 列 表 框 : 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 展开 的 列表 框 中 可 以 设置 插入 内 容 和 删除 内 容 的 颜色 。 
“跟踪 移动 ” 复 选 框 : 针对 段落 进行 移动 。 当 移动 段落 时 ， 
Word 会 进行 跟踪 显示 。 

“跟踪 格式 化 ” 复 选 框 : 针对 文字 或 段落 格式 的 更 改 。 当 格式 
发 生变 化 时 ， 会 在 窗口 右 侧 的 标记 区 中 显示 格式 变化 的 参数 。 


(4) 在 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 中 完成 所 有 的 设置 后 ， 单 击 


“确定 ” 


按钮 ， 返 回 到 “修订 选项 ”对 话 框 。 在 “修订 选项 ”对 话 框 中 


单 击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 ， 如 图 11-91 所 示 。 
(5) 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 设置 新 的 用 户 名 ， 如 图 11-92 所 示 。 设 置 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ,返回 


到 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 随 后 在 修订 状态 下 的 文档 中 添加 的 新 内 容 将 显示 出 新 
的 用 户 名 。 


图 11-91 “修订 选项 ”对 话 框 


智 前 服务 使 Office 应 用 具有 云 的 强大 功能 ， 可 帮助 节约 时 间 ， 获 得 更 好 的 洁 果 。 若 要 提供 这 些 服务 ，Microsoft 需要 能 
够 收集 搜索 词 和 文档 内 容 。 


М 启用 服务 
关于 智能 服务 隐私 声明 


图 11-92 修改 用 户 名 


1.64 ”接受 与 拒绝 修订 


Word 文档 通过 修订 功能 ， 可 以 直观 地 显示 出 Word 文档 中 所 做 的 修改 记录 ， 并 可 以 选择 是 否 接 受 这 
些 修订 。 如 果 接 受 修订 ， 则 文档 会 保存 为 修改 之 后 的 状态 ; 如 果 拒绝 修订 ， 则 文档 会 保存 为 修改 之 前 的 
根据 实际 需要 ， 可 以 逐条 接受 或 拒绝 修订 ,也 可 以 直接 一 次 性 全 部 接受 或 拒绝 所 有 修订 。 


1. 逐条 接受 或 拒绝 修订 

如 果 要 逐条 接受 或 拒绝 修订 ， 可 以 按照 以 下 具体 步骤 操作 。 

(1) 打开 Word 文 档 ， 将 光标 插入 点 定位 在 某 条 修订 中 。 

(2) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 如 果 要 拒绝 修订 ， 则 单 击 “ 更 改 ” 功 
能 组 中 的 “拒绝 ”按钮 因 右 侧 的 下 拉 按 钮 盏 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 拒 绝 更 改 ”选项 ， 如 图 11-93 所 示 。 

(3) 这 样 当前 修订 被 拒绝 ， 同 时 修订 标记 消失 。 在 “更 改 ” 功 能 组 
中 单 击 “ 下 一 处 ”按钮 ， 如 图 11-94 所 示 。 
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图 11-94 单 击 “ 下 一 处 ”按钮 


(4) Word 将 查找 并 选中 下 一 处 修订 ， 若 接受 此 修订 ， 则 在 “更 改 ” 功 能 组 中 单 击 “接受 ”按钮 因 下 
方 的 下 拉 按 钮 军 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “接受 此 修订 ”选项 ， 如 图 11-95 所 示 。 
(5) 这 样 当 前 修订 即 可 被 接受 ， 同 时 修订 标记 消失 。 


(6) 参照 上 述 操作 方法 , 对 文档 中 的 修订 进行 接受 或 拒绝 操作 即 可 。 完 成 所 有 修订 的 接受 /拒绝 操作 
后 ,会 弹出 提示 框 进行 提示 ， 如 图 11-96 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


接受 所 有 显示 的 修订 (A) 
接受 所 有 覆 订 届 
接受 所 有 更 改 并 停止 修订 (S) 


图 11-95 选择 “接受 此 修订 ”选项 图 11-96 提示 框 


提示 : | 。 在 “拒绝 " /“ 接 受 ”下 拉 列 表 框 中 , 若 选 择 “拒绝 并 移 到 下 一 处 "/ “接受 并 移 到 下 一 处 " 
% | 选项 ， 当 前 修订 即 可 被 拒绝 /接受 ， 与 此 同时 ， 光 标 插入 点 自动 定位 到 下 一 处 修订 中 。 


2. 接受 或 拒绝 全 部 修订 

如 果 想 一 次 性 接受 文档 中 所 有 的 修订 ， 可 以 单 击 “接受 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 军 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 “接受 所 有 修订 ”选项 ， 如 图 11-97 所 示 。 

如 果 想 一 次 性 拒绝 文档 中 所 有 的 修订 ， 可 以 单 击 “ 拒 绝 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 更， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 框 中 选择 “拒绝 所 有 修订 ”选项 ， 如 图 11-98 所 示 。 
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接受 所 有 更 改 并 停止 修订 (S) 


图 11-97 选择 “接受 所 有 修订 ”选项 
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上 机 练习 


本 节 练习 如 何 使 用 修订 对 文档 内 容 进 行 修 
通过 设置 合适 的 修订 格式 ,将 原文 档 的 每 项 操作 
际 识 出 来 ， 方 便 对 文档 的 对 比 和 查看 


| 阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 将 文档 设置 为 修订 状态 ， 显 示 

| 状态 设置 为 “所 有 标记 ”。 单 击 “ 修 订 ” 功 能 组 中 的 “功能 扩展 ”按钮 外 ， 打 开 “ 修 订 
设计 | 选项" 对 话 框 ， тыры Анна" 按钮 ， 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 并 在 
ВЕ wong чела" p mena" 显示 的 线 型 和 颜色 ,在 “修订 行 " ван 9 
| 侧 框 线 ”。 设 置 完 各 选项 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 返回 到 “修订 选项 ”对 话 框 ， яж я 
定 ”按钮 ， 返 回 到 文档 中 ， 根 据 实际 修改 需要 对 文档 内 容 进 行 删除 和 修改 。 最 终 文本 | 
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图 11-99 修订 状态 下 的 文本 


#00 * 


(1) fE Word 2019 中 打开 名 为 “区 域 销售 经 理 岗位 说 明 书 ”的 文档 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 
“修订 ”功能 组 中 ， 单 击 “修订 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 军 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “修订 ”选项 ， 进 
入 修订 状态 ， 如 图 11-100 所 示 。 
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区 域 销售 经 理 岗 位 说 明 书 . 
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и 11-100 选择 “修订 ”选项 


(2) 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”功能 组 中 单 击 显 示 按 钮 戏 |， 将 修订 的 显示 状态 设置 为 “所 有 
标记 ”。 

(3) 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 ， 如 图 11-101 所 示 ， 打 开 “ 修 订 选 项 ”对 话 框 ， 
如 图 11-102 所 示 。 

(4) 单 击 “ 修 订 选 项 ”对 话 框 中 的 “高 级 选项 ”按钮 ,打开 图 11-103 所 示 的 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 
在 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 单 下 划 线 ", 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “经 典 蓝 色 ”; 在 “删除 内 


N 
ал 


容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 双 删 除 线 "， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “经 典 红 色 ”; 在 “修订 行 ”下 拉 列 


表 框 中 选择 “外 侧 框 线 ”。 


图 11-101 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 图 11-102 “修订 选项 ”对 话 框 
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图 11-103 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 


(5) 将 光标 插入 点 定位 到 文本 “2 ) 在 省 区 经 理 的 工作 部 署 下 ,制定 本 区 域 的 季度 计划 和 月 度 计划 。” 
的 句号 后 面 ， 按 Backspace 键 ， 该 标点 上 将 添加 一 条 红色 的 双 删 除 线 ， 文 本 仍 以 红色 双 删 除 线形 式 显示 
在 文档 中 。 然 后 按 “,” 键 ， 输 入 逗号 标点 ， 添 加 的 逗号 下 方 将 显示 蓝 色 单 下 划 线 ， 此 时 添加 的 逗号 也 以 
蓝 色 显示 ， 如 图 11-104 所 示 。 

(6) 将 光标 插入 点 定位 到 “,” 后 面 ， 输 入 文本 “将 其 分 解 部 署 给 市 场 专员 ， 并 带领 、 监 督 下 属 工作 
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和 定期 评估 ; ”此 时 添加 的 文本 将 以 蓝 色 字 体 显示 ， 并 且 文 本 下 方 将 显示 蓝 色 的 单 下 划 线 ， 如 图 11-105 
所 示 。 
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№ 11-104 删除 与 添加 文本 效果 
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š 2) 在 省 区 经 理 的 工 在 部 时 下 F; ОНИ 计划 ,一 将 其 分 解 部 署 给 市 
a 场 专员 ， 并 带领 、 监 督 下 属 工作 和 定期 评估 ; - 

š 3) 不 断 带 领 和 督促 下 属 建立 和 完善 各 地 的 分 销 网 络 ， 并 达到 既定 销售 目标 。。 

з 4) 亲 自 帮助 重点 分 销 商 开发 业务 ， 持 续 推动 所 辖 市 场 业务 发 展 ; . 
в 5) 勇于 探索 和 创新 ， 善 于 将 自己 和 下 属 的 工作 经 验 加 以 归纳 和 提升 
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И 11-105 输入 文本 效果 


(7) 在 文档 的 最 后 一 段 中 ， 选 中 文本 “20-45”， 然 后 输入 文本 “10-50”"， 此 时 错误 的 文本 上 将 添加 
红色 的 双 删 除 线 ， 修 改 后 的 文本 下 将 显示 蓝 色 的 单 下 划 线 ， 如 图 11-106 所 示 。 
(8) 当 所 有 的 修订 工作 完成 后 ， 单 击 “ 修 订 ” 功 能 组 中 的 “修订 ”按钮 ， 即 可 退出 修订 状态 。 
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图 11-106 修改 文本 
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11.7 使 用 批注 


批注 是 对 文档 所 添加 的 注释 、 说 明 、 建 议 、 意 见 等 信息 。 批 注 由 批注 标记 、 连 线 以 及 批注 框 构成 。 
当 需 要 对 文档 进行 附加 说 明 时 ， 就 可 插入 批注 ; 当 不 再 需要 某 条 批注 时 ， 也 可 将 其 删除 。 


11.7.1 添加 批注 


为 文档 添加 批注 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 要 添加 批注 的 文本 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 批 注 ” 功 能 组 中 的 “新 建 批注 ” 按 
1+7, НР 11-107 所 示 。 

(2) 此 时 窗口 右 侧 将 自动 添加 一 个 批注 框 ， 在 批注 框 中 输入 批注 文本 即 可 创建 批注 ， 如 图 11-108 
所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 669 я A La - П + 100% 


11-107 单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 
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11.72 设置 批注 框 的 样式 


根据 操作 需要 ， 还 可 以 自 定义 设置 批注 框 的 样式 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 6 ， 在 弹出 的 “修订 选项 ” 
对 话 框 中 单 击 “高 级 选项 ”按钮 ， 从 而 打开 图 11-109 所 示 的 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 

(2) 单 击 “ 批 注 ” 选 项 右边 的 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 满意 的 颜色 样式 即 可 。 

(3) 在 “批注 框 ”选项 区 中 设置 批注 框 的 样式 ( 宽度 、 边 距 等 )。 

(4) 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


11-109 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 


11.7.3 设置 批注 和 修订 的 显示 方式 


Word 为 批注 和 修订 提供 了 3 种 显示 方式 ， 分 别 是 在 批注 框 中 显示 修订 、 以 嵌入 方式 显示 所 有 修订 、 
仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 设置 。 默 认 情 况 下 , Word 文档 中 是 以 “ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 设置 ” 
的 方式 显示 批注 的 。 可 以 根据 实际 需要 更 改 批注 的 显示 方式 ， 具 体操 作 步骤 如 下 。 

切换 到 “审阅 ”选项 卡 , 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “显示 标记 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 批 
注 框 ”选项 ， 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 需要 的 方式 即 可 ， 如 图 11-110 所 示 。 
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11-10 选择 “批注 框 ”选项 


学 在 批注 框 中 显示 修订 : 选择 此 方式 时 ， 所 有 批注 和 修订 将 以 批注 框 的 形式 显示 在 标记 区 中 ， 如 
图 11-111 所 示 。 

+ 以 嵌入 方式 显示 所 有 修订 : 所 有 批注 与 修订 将 以 谋 入 的 形式 显示 在 文档 中 ， 如 图 11-112 所 示 。 

+ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 设置 : 标记 区 中 将 以 批注 框 的 形式 显示 批注 和 格式 更 改 ， 而 其 他 修 
订 会 以 嵌入 的 形式 显示 在 文档 中 ， 如 图 11-113 所 示 。 
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“在 批注 框 中 显示 修订 ”文本 效果 


图 11-111 


9 казат | Д а к е ы ВЕ Е 
пены S И Жш | = 
өз ан ama ах | езин 
ч wawawa 
А Е 
修订 模式 一 怎样 使 用 
批注 和 修订 的 三 种 显示 方 寺 


тп. яп 2544 эм мл 


= из - 


эїт.я1їп 2645 =щеш ВА 


$ таза А ё 
бн шо мага 
өт аа чаза 


11-12 “以 嵌入 方式 显示 所 有 修订 ”文本 效果 
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修订 模式 一 怎样 使 用 - 
批注 和 修订 的 三 种 显示 方式 
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11.74 答复 与 解决 批注 


文档 中 添加 批注 之 后 我 们 可 以 对 文档 的 批注 进行 答复 ; 


就 可 以 对 文档 的 批注 进行 解决 设置 。 


1. 答复 批注 


将 光标 插入 点 定位 到 需要 进行 答复 的 批注 内 ， 单 击 “ 答 复 ”按钮 ， 如 图 11-114 所 示 。 在 出 现 的 回 


“ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 设置 ”文本 效果 


当 某 个 批注 中 提出 的 问题 已 经 得 到 解决 后 ， 
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и 11-115 输入 答复 内 容 


2. 解决 批注 
当 批注 中 提出 的 问题 已 经 得 到 了 解决 ， 就 可 以 在 该 标注 中 单 击 “ 解 决 ”按钮 ， 如 图 11-116 所 示 ， 将 
其 设置 为 已 解决 状态 。 


将 标注 设置 为 已 解决 状态 后 ， 该 标注 将 以 灰色 状态 显示 ， 且 不 可 再 对 其 进行 编辑 操作 。 若 要 激活 该 
标注 ， 则 单 击 图 11-117 所 示 的 “重新 打开 ”按钮 即 可 。 
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图 11-116 单 击 “ 解 决 ”按钮 


图 11-117 单 击 “重新 打开 ”按钮 


上 机 练 > “区 域 销售 经 理 岗 位 说 明 书 ”中 添加 批注 


8 Ве": 
1-3 上 机 练习 一 一 在 “区 域 销 
售 经 理 岗位 说 明 书 ”中 添 


加 批注 


| 首先 启动 Word 2019， 打 开 名 为 “区 域 销售 经 理 岗 位 说 明 书 ”的 文档 ， 切 换 到 “$ 
by 选项 卡 , 单 击 “ 修 订 ” 功 能 组 中 的 “功能 扩展 ”按钮 6 ,打开 “修订 选项 ”对 话 框 ， | 
A ВИ 单 击 其中 的 “高 级 选项 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 设 置 “ 批 注 框 ”的 颜 
— ВЕ ; 色 、 究 度 和 位 置 ; 再 单 击 “更 改 用 户 名 ”按钮 ， 修 改 用 户 名 ， 设 置 好 批注 框 格式 以 后 ，j 
| 根据 实际 在 文档 中 添加 批注 ， 并 更 换 用 户 名 对 相关 批注 进行 答复 。 最 终 文 本 效果 如 
8 11-118 所 示 。 l 


区 域 销售 经 理 岗位 说 明 书 - 


1、 业 务 发 展 
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11-118 添加 批注 效果 
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(1) 打开 “区 域 销售 经 理 岗位 说 明 书 ”文档 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”功能 组 中 设置 批 
注 的 显示 方式 为 “ 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 设置 "。 
(2) 在 “修订 ”功能 组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 6 ， 如 图 11-119 所 示 。 
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11-119 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 


(3) 系统 打开 图 11-120 所 示 的 “修订 选项 ”对 话 框 , 单 击 “高 级 选项 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 修订 选项 ” 
对 话 框 。 在 “批注 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “经 典 蓝 色 ”选项 ， 在 “批注 框 ”选项 区 中 设置 “指定 宽度 ”为 
“6 厘米 "，“ 边 距 ” 为 “ 右 ”,“ 度 量 单位 ”为 “厘米 "， 如 图 11-121 所 示 。 


图 11-120 “修订 选项 ”对 话 框 图 11-121 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 


(4) 单 击 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ,返回 到 “修订 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 更 改 用 户 名 ” 
按钮 打开“Word 选项 ”对 话 框 ， 设 置 一 个 名 为 Administrator 的 用 户 名 ， 如 图 11-122 所 示 。 设 置 完成 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

(5) 选中 文本 “自己 和 下 属 ”, 切换 到 “审阅 ”选项 卡 , 单 击 “ 批 注 ” 功 能 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 
如 图 11-123 所 示 。 

(6) 此 时 窗口 右 侧 将 出 现 一 个 蓝 色 的 批注 框 ， 所 选中 的 文本 也 呈 “ 蓝 色 ” 突 出 显示 ， 在 批注 框 中 可 
以 输入 批注 文本 ， 如 图 11-124 所 示 。 
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图 11-122 “Word 选项 ”对 话 框 
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图 11-124 添加 批注 框 并 输入 文本 


(7) 使 用 相同 的 方法 ， 在 剩余 的 文本 中 添加 所 需 的 批注 ， 效 果 如 图 11-125 所 示 。 
(8) 单 击 “ 修 订 选 项 ”对 话 框 中 的 “更 改 用 户 名 ”按钮 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 将 用户 名 更 新 
为 Mr Wang， 如 图 11-126 所 示 。 


(9) 将 光标 插入 点 定位 到 第 一 个 批注 内 ， 单 击 “ 答 复 ” 按 钮 ， 以 新 的 用 户 名 称 Mr Wang 在 出 现 的 回 
复 栏 中 输入 答复 内 容 ， 如 图 11-127 所 示 。 
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Р 11-125 添加 剩余 批注 
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Р 11-127 答复 批注 


(10) 使 用 相同 的 方法 ， 答 复 剩 余 的 批注 。 选 中 所 有 答复 内 容 ， 将 其 字体 颜色 也 设置 为 紫色 ， 效 果 如 
图 11-118 所 示 。 


11.8 答疑 解 惑 


1. 怎样 实现 文本 中 的 样式 复制 ? 

Ж: 通过 复制 文本 的 方式 ， 可 以 实现 样式 的 复制 。 分 别 打开 源 文档 和 目标 文档 ， 在 源 文档 中 ， 选 中 需 
要 复制 的 样式 所 应 用 的 任意 一 个 段落 ( 必须 含有 段落 标记 4 )， 按 СНС 组 合 键 进行 复制 操作 ， 在 目标 文档 
中 按 Сш+у 组 合 键 进行 粘贴 ， 所 选段 落 文本 将 以 带 格式 的 形式 粘贴 到 目标 文档 ， 从 而 实现 了 样式 的 复制 。 
如 果 目 标 文档 中 含有 同名 的 样式 , 则 执行 粘贴 操作 后 新 样式 无 法 覆盖 旧 样 式 , 目标 文档 中 依然 会 使 用 旧 样式 。 

2. 怎样 一 次 性 删除 文档 中 的 所 有 批注 ? 

Ж: 打开 要 删除 批注 的 文档 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “批注 ”功能 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 下 方 
的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “删除 文档 中 的 所 有 批注 ”选项 ， 可 以 一 次 性 删除 文档 中 的 所 


有 批注 。 
11.9 ”学习 效果 自 测 
一 、 选 择 题 
1. 根据 样式 应 用 范围 的 不 同 ， 样 式 被 划分 为 ) 个 类 型 。 
A.8 B. 10 С.5 D.7 
2. ( ) 是 跟踪 文档 最 有 效 的 手段 ， 利 用 该 功能 ， 审 阅 者 可 以 直接 对 文档 进行 修改 。 
А.Ф Т B. 批 注 C. 题 注 D. 脚注 
3% ) 决定 了 文档 的 基本 结构 ， 新 建 的 文档 都 是 基于 它 创 建 的 。 
А. 模板 B. 样式 C. 主题 D. 样式 集 


. 模板 为 我 们 快速 创建 文档 提供 了 方便 ， 其 扩展 名 为 ). 


А. docx B. dotx C. xlsx D. pptx 


. 分 栏 是 一 种 常用 的 片面 划分 方法 ， 下 列 说 法 中 不 正确 的 是 ( )。 


А. 在 分 栏 前 应 先 选 中 相应 文字 或 段落 ， 和 否则 将 对 整个 文档 进行 分 栏 操作 
В. 在 Word 中， 最 多 可 以 分 为 11 栏 

C.“ 分 栏 ”按钮 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”功能 组 中 

D. 要 想 让 指定 内 容 排 在 下 一 栏 ， 可 通过 插入 分 栏 符 来 实现 


. 下 列 有 关 修 订 的 说 法 中 ， 不 正确 的 是 ( ). 


А. 修订 和 编辑 文档 一 样 ， 可 以 直接 在 原文 档 中 进行 修改 

B. 利用 修订 功能 可 以 通过 标记 同时 反映 多 审阅 者 对 文档 所 做 的 修改 

С. 作者 可 以 对 所 做 修订 进行 复审 ， 并 确定 是 否 接受 或 拒绝 这 些 修订 

D. 修订 操作 必须 在 修订 模式 下 进行 ， 启 动 修订 模式 的 快捷 键 是 Ctl+Shift+E 


二 、 判 断 题 
1. 默认 情况 下 , 页 面 中 的 内 容 呈 单 栏 排列 , 如 果 和 希望 文档 分 栏 排版 , 可 以 利用 Word 分 栏 功 能 来 实现 。 


2. 
З: 
4. 


) 


首 字 下 沉 中 的 “悬挂 ”方式 是 指 设置 的 下 沉 字 符 紧 靠 其 他 的 文字 。( ) 
合并 字符 是 将 一 行 字符 分 成 上 下 两 行 ， 并 按 原来 的 一 行 字符 空间 进行 显示 。( ) 
修订 是 指 审阅 者 给 文档 内 容 加 上 的 注解 或 说 明 ， 或 是 曾 述 的 观点 。( ) 


当 用 Word 编辑 一 个 长 文档 时 ， 如 果 文 档 没有 层次 感 ， 文 字 看 起 
来 就 很 散乱 ， 缺 乏 条 理性 ， 对 文档 的 二 次 编辑 和 修订 也 会 造成 很 多 不 | 
要 的 麻烦 。Word 2019 提供 了 许多 便捷 的 操作 方式 及 管理 工具 ， 可 1 
以 使 用 户 快速 地 、 条 理 清晰 地 编辑 长 文档 例如 ,使 用 大 纲 视图 方 3 
式 查看 和 组 织 文档 ; ; ; 使 用 目录 提示 长 篇 文 3 
档 的 岗 要 ; 使 用 主 控 文档 和 子 文档 可 以 将 文档 分 为 不 同 的 部 分 Ая | 
| №, 交叉 引用 功能 允许 用 户 在 文档 中 相互 引用 内 容 ; 在 主 控 文档 中 还 3 
тизе +. | 
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查看 和 组 织 长 文档 
插入 题 注 、 脚 注 和 尾 注 


12.1 查看 和 组 织 长 文档 
一 般 的 长 文档 结构 比较 复杂 ， 各 级 标题 交错 ， 不 容易 清楚 地 显示 出 文档 的 结构 。 使 用 大 纲 视图 显示 


文档 能 够 以 提纲 的 形式 使 各 级 标题 和 正文 分 级 别 显示 ， 还 可 以 只 显示 部 分 级 别 高 的 标题 。 这 样 文档 结构 
一 目 了 然 ， 给 编辑 和 浏览 长 文档 提供 了 方便 的 方法 。 可 以 先 在 大 纲 视图 中 编辑 好 文档 框架 再 填 人 内 容 ， 
这 种 方法 对 于 编辑 长 文档 很 有 效 。 此 外 ， 使 用 导航 窗 格 可 以 查看 文档 结构 。 


12.1.1 显示 大 纲 视图 


Word 2019 中 的 “大 纲 视 图 ”功能 就 是 专门 用 于 制作 提纲 的 ， 以 缩 进 文档 标题 的 形式 表示 在 文档 结 
构 的 级 别 。 使 用 大 纲 视图 的 方法 如 下 。 

打开 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”功能 组 中 单 击 “ 大 纲 ”按钮 [ 习 ， 如 图 12-1 所 示 ， 就 可 以 切换 到 大 
纲 视图 模式 。 
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图 12-1 ж "КА" 


12.12 大纲 中 的 标题 


Word 中 提供 了 9 级 标题 样式 ， 使 用 它们 可 以 将 文档 中 的 标题 设置 到 各 个 不 同 的 级 别 中 ， 其 中 最 高 的 
级 别 为 “标题 ]”， 最 低 的 级 别 为 正文 级 。 
对 标题 使 用 标题 样式 设置 为 不 同 级 别 后 ， 在 大 纲 视图 中 即 可 清晰 地 显示 文档 结构 ， 如 图 12-2 所 示 。 


© 价值 观 、 人 生 价值 观 、 职 业 价值 观 ~ 日 

图 一 、 价 值 观 
”价值观 是 基于 人 的 一 定 的 思维 感官 之 上 而 作出 的 认 知 、 理 解 、 判 断 或 抉择 ， 也 就 是 人 
认定 事物 、 状 定 是 非 的 一 种 思维 或 取向 ， 从 而 体现 出 人 、 事 、 物 一 定 的 价值 或 作用 ; 


` 点 。 价 值 观 对 动机 : 
况 。 对 于 价值 观 较 著名 的 研究 包括 G. 奥 尔 波 特 - 等 人 的 价值 观 研究 、M 莫 里 斯 的 生活 
Кык 2 所 示 ) 、M 罗 基 奇 的 价值 调查 表 等 。" 

(一 ) 定义 » 

° 价值 观 是 基于 人 的 一 定 的 思维 感官 之 上 而 作出 的 认 知 、 理 解 、 判 断 或 抉择 ， 也 就 
是 人 认定 事物 、 辩 定 是 非 的 一 种 思维 或 取向 ， 从 而 体现 出 人 、 事 、 物 一 定 的 价值 
或 作用 ; 在 阶级 社会 中 ， 不 同 阶级 有 不 同 的 价值 观念 。” 
任何 一 种 思想 在 没有 被 绝对 的 否认 之 防 ， 那 么 这 种 思想 所 形成 的 视角 、 背 景 、 判 
断 以 及 它 所 述说 的 意义 ， 都 会 有 着 一 定 程度 上 的 客观 价值 所 在 ， 而 这 种 思想 的 价 
值 则 在 于 它 所 被 认可 的 程度 和 意义 ， 就 是 人 对 于 这 种 思想 的 理解 感知 ， 这 是 人 性 
思维 里 最 简单 、 也 是 最 真实 的 评定 所 在 ， 这 也 就 评定 出 一 种 思想 是 否 伟大 ， 而 这 


° 


А! 
日 ”价值 观 具有 相对 的 稳定 性 和 持久 性 。 在 特定 的 时 间 、 地 点 、 科 件 下 ， 人 们 的 
价值 观 总 是 相对 稳定 和 持久 的 。 比如， 对 某 种 人 或 可 物 的 好 坏 总 有 一 个 看 法 


ED 
第 1 页 , жаш 653642 中 文中 国手 入 ш Е Е - + + 100% 


12-2 “大 网 视图 ”效果 示例 


其 中 不 同 级 别 的 标题 会 显示 为 不 同 的 缩 进 ， 级 别 越 高 则 缩 进 越 小 ， 这 样 在 纵向 同 级 的 标题 之 间 是 对 
齐 的 ， 所 以 文档 的 层次 结构 一 目 了 然 。 在 大 纲 视 图 中 ， 每 个 标题 前 面 都 会 出 现 一 个 符号 ， 但 是 不 同 标题 
前 面 的 符号 是 不 同 的 。 

+ 文本 前 有 符号 图 : 表示 在 该 文本 后 有 正文 体 或 级 别 更 低 的 标题 。 

学 ХЖИНЕЕО: 表示 在 该 文本 后 没有 正文 体 或 级 别 更 低 的 标题 。 


12.13 大纲 中 的 显示 


大 纲 视图 中 显示 的 内 容 是 可 以 改变 的 。 如 只 需要 查看 文档 的 结构 ， 可 以 设置 在 大 纲 中 不 显示 正文 和 
低级 别 的 标题 。 

改变 显示 时 只 需 在 “大 纲 显示 ”选项 卡 “ 大 岗 工具 ”功能 组 中 的 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 
显示 的 级 别 即 可 ， 设 置 级 别 的 意义 为 只 显示 该 级 别 及 更 高 级 别 的 内 容 。 例 如 : 若 选择 了 “显示 级 别 2” 则 
会 显示 级 别 1 和 级 别 2 的 标题 内 容 ， 如 图 12-3 所 示 。 而 如 果 设置 了 “显示 所 有 级 别 ”， 则 在 大 纲 视图 中 
显示 的 是 包括 正文 在 内 的 所 有 内 容 。 


ГҮ О 
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图 12-3 显示 2 级 标题 效果 


使 用 展开 和 折 释 操作 也 可 以 只 改变 某 个 标题 下 属 的 显示 内 容 级 别 ， 操 作 方法 如 下 。 
(1) 将 光标 定位 在 要 展开 或 折 释 的 标题 中 ， 如 图 12-4 所 示 。 
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(2) #1 “ЕЛ” ЗЕНА “Ут” ЕШ, пу йт ААН, Ноль “Pr” ЕШ 


则 会 取消 对 该 标题 下 属 的 最 低级 别 的 内 容 的 显示 ， 如 图 12-5 所 示 ; Жї “ЛЕЯ” ЕЧ НС ЧЛ РЧ 
容 的 显示 。 


тя хал 6536Ж 中文 中国 ЖЛ С 图 区 -~ + + 120% 
Р 12-5 MURAH 


+ 选中 “大 岗 显示 ”选项 卡 “ 大 岗 工具 ”功能 组 中 的 “ 仅 显示 首 行 ” 复 选 框 可 以 使 显示 的 内 容 
包括 第 一 段 的 首 行 。 
党 选中 “显示 文本 格式 ” 复 选 框 可 以 取消 显示 内 容 的 字符 格式 。 


> 


1214 ”在 大 纲 中 编辑 


示 ” 


在 大 纲 视图 模式 下 的 选择 操作 是 进行 其 他 操作 的 前 提 和 基础 。 选 择 的 对 象 主要 是 标题 和 正文 。 


1. 选择 大 纲 中 的 内 容 

党 选择 标题 如 果 仅 仅 选 择 一 个 标题 ， 并 不 包括 子 标题 和 正文 ， 可 以 将 鼠标 指针 移 至 此 标题 的 左 端 
空白 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 个 斜 向 上 的 箭头 形状 及 时 ， 单 击 即 可 选中 该 标题 。 

* 选择 一 个 正文 段落 : 将 鼠标 指针 移 至 此 段落 的 左 端 空 白 处 ， 当 和 鼠标 指针 变 成 一 个 斜 向 上 的 箭头 形 
状 抽 时 单 击 ， 或 者 单 二 此 段落 前 的 符号 回 ， 即 可 选择 该 正文 段落。 

党 同时 选择 标题 和 正文 : 双击 此 标题 前 的 符号 国 。 如 果 要 选择 多 个 连续 的 标题 和 段落 ， 按 住 扎 标 左 
键 拖 动 即 可 。 

2. 在 大 纲 中 添加 内 容 

在 大 纲 中 添加 内 容 只 需 像 编辑 普通 文本 一 样 输入 需要 添加 的 内 容 ， 然 后 选 定 所 有 内 容 ， 在 “大 纲 显 

选项 卡 的 “大 纲 工具 ”功能 组 中 的 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 添加 的 内 容 的 标题 级 别 或 设 定 


为 正文 ， 如 图 12-6 所 示 。 


3. 改变 标题 的 级 别 
对 于 已 经 存在 的 标题 ， 可 以 在 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 的 “大 岗 工 具 ” 功 能 组 中 单 击 “ 升 级 ”按钮 €€ 或 


“降级 ”按钮 子 ， 对 该 标题 实现 层次 级 别 的 升 或 降 。 如 想 要 将 标题 降级 为 正文 ， 可 单 击 “ 降 级 为 正文 ” 按 


> 


з 反之 ， 如果 想 把 正文 提升 为 标题 1， 可 单 击 “ 提 升 至 标题 ”按钮 e 。 


图 12-6 在 大 岗 中 添加 内 容 


也 可 以 在 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 直接 设置 标题 的 级 别 。 还 可 以 使 用 鼠标 横向 拖 动 标题 前 的 符 
号 图 或 四 ， 改 变 标题 的 级 别 。 将 鼠标 指针 置 于 要 改变 级 别 的 标题 前 的 符号 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 字 箭 
头 中 时 ， 按 住 左 键 模 向 拖 动 到 所 需 的 标题 级 别 的 缩 进位 置 即 可 。 如 果 用 和 鼠标 拖 动 符号 为 @ 的 标题 ， 则 该 
标题 下 属 的 所 有 子 标题 和 正文 者 会 随 之 移动 而 改变 级 别 。 

4. 改变 标题 的 位 置 

首先 选择 要 移动 的 内 容 ， 如 果 只 移动 标题 而 不 移动 它 下 属 的 内 容 也 可 以 直接 把 光标 置 于 标题 中 的 任 
意 位 置 。 然 后 单 击 “ 大 岗 显示 ”选项 卡 “ 大 纲 工具 ”功能 组 中 的 “上 移 ” ВЕНН 4з “ЕВ” НН, Hl 
可 将 标题 上 移 或 下 移 。 


在 “大 纲 显示 ” 选 项 卡 的 “关闭 ”功能 组 中 单 击 “ 关 闭 大 岗 视图 ” 按钮, 即 可 退出 大 纲 视图 。 | 


12.1.5 ”使 用 导航 窗 格 


Word 2019 提供 了 导航 窗 格 功能 ， 使 用 该 功能 可 以 查看 文档 的 结构 。 具 体 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 启动 Word 2019， 打 开 文 档 。 

(2) 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”功能 组 中 选中 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 即 可 在 窗口 左 侧 显 示 “ 导 航 ” 
任务 窗 格 ， 如 图 12-7 所 示 。 


价值 观 、 人 生 价 值 观 、 职 业 价值 观 
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图 12-7 打开 “导航 ”任务 窗 格 


长 篇 交 档 的 排版 26, 


(3) 在 “导航 ”任务 窗 格 中 查看 文档 的 结构 “标题 ”界面 为 默认 界面 ， 在 该 界面 中 可 以 清楚 地 看 到 
整个 文档 的 标题 结构 ， 单 击 某 个 标题 可 以 迅速 定位 到 该 标题 。 单 击 某 标题 左 侧 的 按钮 ， 可 折 革 该 标题 ， 
折 邯 某 标题 后 按钮 变 成 加 ， 单 击 铝 按钮 可 展开 标题 内 容 。 如 单 击 “( 一 ) 简介 ”标题 ， 右 侧 的 文档 页 会 
动 跳 转 到 相对 应 的 正文 部 分 ， 如 图 12-8 所 示 。 单 击 “( 二 ) 分 类 ”标题 左 侧 的 按钮 夯 可 以 折 番 此 标题 内 
容 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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图 12-8 查看 文档 内 容 
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图 12-9 折合 标题 内 容 


(4) 单 击 “页 面 ”标签 ， 此 时 在 任务 窗 格 中 以 页 面 缩 略 图 的 形式 显示 文档 内 容 ， 拖 动 滚动 条 可 快速 
地 浏览 文本 内 容 ， 单 击 某 个 缩 略图 如 缩 略图 3， 可 以 快速 定位 到 第 3 页 的 页 面 ， 如 图 12-10 所 示 。 


rà 


图 12-10 ”定位 到 相关 页 面 


+ 0 


(5) 在 “导航 ”任务 窗 格 的 搜索 框 中 输入 搜索 内 容 ， 如 “人 生 观 "， 可 以 搜索 整个 文档 并 以 加 粗 文 本 
的 方式 显示 其 所 在 位 置 ， 通 过 单 击 “ 结 果 ” 标 签 中 显示 的 搜索 结果 可 以 快速 定位 到 需要 搜索 的 位 置 ， 如 
图 12-11 所 示 。 
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图 12-11 定位 搜索 文本 


12.2 ”插入 题 注 、 脚 注 和 尾 注 


Word 2019 为 用 户 提供 了 自动 编号 标题 题 注 功 能 ， 使 用 该 功能 可 以 在 插入 图 片 、 图 表 、 表 格 时 进行 
序 编号 ， 还 允许 为 这 些 对 象 添加 说 明 信 息 。 另 外 ，Word 2019 还 提供 了 脚注 和 尾 注 功 能 ， 可 以 对 文本 
进行 补充 说 明 ， 或 对 文档 中 的 引用 信息 进行 注释 。 


12.21 АЕ 


复杂 的 长 篇 文档 中 经 常 包含 大 量 的 图 片 、 图 表 、 公 式 、 表 格 等 ， 在 编辑 和 排版 这 些 内 容 时 ， 有 时 还 
需要 为 它们 添加 带 有 编号 的 说 明 性 文字 , 如 果 手 动 添加 编号 会 非常 耗 时 , 尤其 是 当 后 期 对 这 些 图 片 、 图 表 、 
公式 、 表 格 进行 增加 、 删 除 或 者 调整 位 置 时 ， 便 会 导致 之 前 的 编号 发 生 混乱 。Word 2019 提供 的 题 注 功 
能 解决 了 这 样 的 问题 ， 利 用 该 功能 可 以 自动 添加 题 注 ， 它 允许 用 户 为 图 片 、 公 式 、 表 格 等 不 同类 型 的 对 
象 添加 自动 编号 ， 避 免 了 手动 编号 的 烦琐 ， 还 可 以 为 这 些 对 象 添 加 说 明 信 息 。 

题 注 可 以 位 于 图 片 、 图 表 、 公 式 、 表 格 等 对 象 的 上 方 或 下 方 ， 由 题 注 标签 、 题 注 编号 和 说 明 信 息 3 
部 分 组 成 。 添 加 题 注 的 具体 操作 方法 如 下 。 


(1) 选择 需要 插入 题 注 的 对 象 。 = аш; 
(2) 打开 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “插入 题 注 ” рав 
按钮 国 。 р 
(3) 此 时 系统 弹出 图 12-12 所 示 的 “ 题 注 ”对 话 框 ,各 选项 说 明 如 下 。 | ваш [еж Ë: 
+ “ШЕ” УЖЕ: 在 “ 题 注 ” 文 本 框 中 的 文本 分 别 表示 插入 到 | ено (явне ~ 
文档 中 的 题 注 类 别 和 编号 ， 不 可 修改 ， 但 是 可 以 在 题 注 编号 之 ”| 口 npzpimiste 昌 
后 继续 输入 和 添加 一 些 说 明 信 息 。 sey. | sumo) | | ав. 
必 “ 标 签 ”下 拉 列 表 框 : 在 “标签 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 Word рела 


预 置 的 题 注 标签 。 


图 12-12 “ 题 注 ” 计 话 框 


学 “位 置 " 下 拉 列 表 框 : 在 “位 置 "下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 题 注 位 于 对 象 的 上 方 还 是 下 方 。 黑 认 情 况 下， 
Word 自动 选择 的 是 “所 选项 目下 方 ” 选 项 ， 表 示 题 注 位 于 对 象 的 下 方 。 

学 “从 题 注 中 排除 标签 ” 复 选 框 : 选中 “从 题 注 中 排除 标签 ” 复 选 框 ， 则 创建 的 题 注 中 将 不 会 包含 
“图 "”“ 表 ”之 类 的 文字 。 

学 “新 建 标 签 ”按钮 : 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ,会 弹出 图 12-13 所 示 的 “新 建 标签 ”对 话 框 ,在 “标签 ” 
文本 框 中 输入 新 的 标签 样式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 即 可 将 新 建 的 标签 添加 到 “标签 ”下 拉 列 表 
框 中 。 

学 “删除 标签 ”按钮 : 单 击 “删除 标签 ”按钮 可 以 删除 创建 的 错误 标签 。 

学 “编号 ”按钮 : 单 击 “编号 ”按钮 ,会 弹出 图 12-14 所 示 的 “ 题 注 编号 ”对 话 框 。 单 击 “ 题 注 编号 ” 
对 话 框 中 的 “格式 "下 拉 按 钮 可 以 修改 编号 样式 。 选 中 "包含 章节 号 " 复 选 框 会 包含 章节 编号 。 其 中 ， 
在 “章节 起 始 样式 "下拉 列表 框 中 可 以 选择 要 作为 题 注 编号 中 第 1 个 数字 的 样式 ; 在 “使 用 分 隔 符 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 分 隔 符 样式 。 

学 “自动 插入 题 注 " 按钮 : 单 击 “自动 插入 题 注 "按钮 ,会 弹出 图 12-15 所 示 的 “自动 插入 题 注 ” 对 话 框 ， 
在 “插入 时 添加 题 注 ” 列 表 框 中 选择 需要 设置 自动 添加 题 注 功能 的 对 象 ， 根 据 需要 在 “选项 ” 栏 
中 设置 题 注 标签 、 位 置 等 参数 。 


图 12-13 “新 建 标签 ”对 话 框 — 图 12-14 “ВОЕН” УБЕ 图 12-15 “自动 插入 是 注 ” 对 话 框 
(4) 完成 全 部 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 题 注 插入 到 对 象 的 设 定位 置 中 。 
1222 ”编辑 题 注 


1. 编辑 题 注 内 容 

对 于 已 经 插入 到 文档 中 的 题 注 编辑 内 容 时 可 以 和 编辑 普通 文档 一 样 ， 编 辑 内 容 设置 格式 和 样式 等 。 

2. 更 改 题 注 标签 

可 以 简单 地 将 文档 中 所 有 相关 的 题 注 标签 进行 更 改 ， 而 不 用 对 每 个 题 注 作 重 复 的 设置 。 具 体操 作 步 
又 如 下 。 

(1) 选择 某 个 需要 更 改 的 题 注 ， 例 如 若 要 将 所 有 的 “图 ”标签 改 为 “图 片 ” 标 签 ， 则 选中 某 个 标签 
类 型 为 “图 ”的 题 注 。 

(2 ) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “插入 题 注 ”按钮 ,在 弹出 的 “ 题 注 ”对 话 框 中 的 “标签 ” 
下 拉 列 表 框 中 更 改 为 所 需 标 签 ， 若 “标签 ”下 拉 列 表 框 中 没有 所 需 标 签 ， 则 可 以 使 用 “新 建 标签 ”按钮 
新 建 该 标签 。 

(3) 最 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 完成 操作 。 


3. 更 改 题 注 的 编号 

题 注 实际 上 是 以 域 的 方式 插入 到 文档 中 的 ， 所 以 改变 其 中 某 个 题 注 后 可 以 自动 改变 其 他 与 之 有 关 的 
题 注 的 编号 。 

若 在 文档 中 插入 了 新 的 题 注 ， 它 之 后 的 所 有 相关 题 注 都 会 后 移 一 位 。 例 如 如 果 插 入 了 “图 表 2” 题 
注 则 原来 的 “图 表 2” 题 注 变 为 “图 表 3”"， 其 后 的 题 注 也 依次 后 移 。 

若 在 文档 中 删除 了 某 题 注 ， 可 以 使 用 更 新 域 的 方法 更 新 其 后 的 所 有 相关 题 注 。 方 法 是 选择 所 有 此 题 


注 后 的 文档 并 按 F9 键 。 
上 机 练 > 


“ 


”中 的 图 片 添加 题 注 


12-1 上 机 练习 为 文档 “ 价 
_ 值 观 ” 中 的 图 片 添加 注 


设计 中 单 击 “插入 | 
A ПГ ®® ёте “жн” язан, Эрине 2064885, ЭРЕ “ЧЕН” хида 
КӘР 号 后 面 输入 图 片 的 相关 文字 说 明 。 最 终 效果 如 图 12-16 所 示 。 | 
ЕЕ "m: I Л = жые [ыз с 
St э "| 2 С 
n КЕЧ В а кю от 
А | 
' | 
„Шш Е. 65442 ФЕВ ЖА з мт ж Wi + + == 
图 12-16 添加 图 片 题 注 效果 
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(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 价 值 观 ”文档 ， 选 择 需要 插入 题 注 的 图 片 ， 如 图 12-17 所 示 。 

(2) 打开 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “插入 题 注 ”按钮 国 ， 如 图 12-18 所 示 。 

(3) 此 时 系统 弹出 图 12-19 所 示 的 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 其 中 的 “新 建 标 签 ”按钮 ， 弹 出 “新 建 标 
签 ”对 话 框 ， 在 “标签 ”文本 框 中 输入 新 的 标签 样式 ， 如 图 12-20 所 示 。 

(4) 单 击 “ 新 建 标签 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 , 返回 到 “ 题 注 ”对 话 框 , 可 以 看 到 刚才 新 建 的 标签 
“图 ”将 自动 设置 为 题 注 标签 ， 同 时 题 注 标签 后 面 自动 生成 了 题 注 编号 ， 如 图 12-21 所 示 。 

(5) 在 “ 题 注 ”对 话 框 的 “ 题 注 ”文本 框 的 题 注 编号 ;后 面 输入 两 个 空 格 ， 再 输入 图 片 的 说 明文 字 ， 
如 图 12-22 所 示 。 
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图 12-17 选择 需要 插入 题 注 的 图 片 
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图 12-21 “ 题 注 ”对 话 框 (二 ) 


图 12-20 “新 建 标签 ”对 话 框 
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Р 12-22 输入 图 片 说 明 信 息 


(6) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 可 以 看 到 所 选 图 片 的 下 方 插入 了 一 个 题 注 ， 如 


图 12-23 所 示 。 
(7) 用 同样 的 方法 ,在 文档 中 对 第 2 张 . 第 3 张 图 片 添加 题 注 , 返 回 文档 ,得 到 的 效果 如 图 12-16 所 示 。 
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图 12-23 插入 题 注 


12.2.3 ”插入 脚注 和 尼 注 


脚注 和 尾 注 是 对 文档 内 容 的 补充 说 明 。 一 般 脚 注 多 用 于 文档 中 难于 理解 部 分 的 详细 说 明 ， 而 尾 注 多 
用 于 说 明 引 用 文献 的 出 处 等 。 脚 注 一 般 出 现在 每 一 页 的 末尾 ， 而 尾 注 一 般 出 现在 整 篇 文档 的 结尾 处 。 

脚注 和 尾 注 都 包含 两 个 部 分 : 注释 标记 和 注释 文本 。 注 释 标记 是 显示 在 需要 注释 的 文字 右上 角 的 标 
号 ， 注 释文 本 是 详细 的 注释 正文 部 分 。 

1. 添加 脚注 

在 Word 中 可 以 很 方便 地 为 文档 添加 脚注 。 在 一 个 页 面 中 可 以 添加 多 个 脚注 ， 且 Word 会 根据 脚注 在 
文档 中 的 位 置 自动 调整 顺序 和 编号 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 将 光标 插入 点 定位 在 需要 插入 脚注 的 位 置 。 

(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 脚 注 ”功能 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 8 ， 如 图 12-24 所 示 。 

(3) Word 将 自动 跳 转 到 该 页 面 的 底 端 ， 直 接 输入 脚注 内 容 即 可 。 

(4) 输入 完成 后 ， 将 鼠标 指针 指向 插入 脚注 的 文本 位 置 ， 将 自动 出 现 脚注 文本 提示 。 
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图 12-24 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 


2. 添加 尾 注 

编辑 文档 时 ， 当 需要 列 出 引用 文献 的 出 处 时 ， 便 会 使 用 到 尾 注 ， 在 Word 中 可 以 很 方便 地 为 文档 添 
加 尾 注 。 在 一 个 页 面 中 同样 可 以 添加 多 个 尾 注 , 且 Word 会 根据 尾 注 在 文档 中 的 位 置 自动 调整 顺序 和 编号 ， 
具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 置 于 需要 插入 尾 注 的 位 置 。 

(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 脚 注 ” 功 能 组 中 的 “插入 尾 注 ”按钮 硕 ， 如 图 12-25 所 示 。 


图 12-25 单 击 “插入 尾 注 ” 按 钮 


(3) Word 将 自动 跳 转 到 文档 的 末尾 位 置 ， 直 接 输 入 尾 注 内 容 即 可 。 
(4) 输入 完成 后 ,将 鼠标 指针 指向 插入 尾 注 的 文本 位 置 ， 将 自动 出 现 尾 注 文本 提示 。 


12.2.4 ”修改 脚注 和 尾 注 


根据 操作 需要 ， 可 以 修改 脚注 和 尾 注 的 格式 、 布 局 以 及 内 容 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 在 “脚注 ”功能 组 中 单 击 右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 号 。 

(2) 系统 打开 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 如 图 12-26 所 示 。 选 择 “ 脚 注 ” 单 选 按钮 添加 一 个 脚注 ， 并 
选择 添加 脚注 的 位 置 为 “页 面 底 端 ”或 “文字 下 方 ”。 如 果 要 设置 尾 注 ， 则 在 “位 置 ”区 域 中 选择 “ 尾 

(з) 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “转换 注释 ”对 话 框 中 ， 可 以 实现 脚注 和 尾 注 的 相互 转换 ， 如 
图 12-27 所 示 。 根 据 实际 需要 选择 转换 方式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 

(4) 在 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 的 “格式 ”区 域 可 以 对 脚注 或 尾 注 的 相关 格式 进行 修改 。 默 认 情况 下 ， 
脚注 的 编号 形式 为 “1，2，3，…”， 尾 注 的 编号 形式 为 “i, 二 ， 志 ，…”。 根 据 操作 的 需要 ， 可 以 在 “ 编 
号 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 编号 格式 ， 并 在 “起 始 编号 ”微调 框 中 输入 起 始 的 编号 ， 在 “编号 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “连续 ” “每 节 重 新 编号 ”或 “每 页 重新 编号 ”等 。 也 可 以 在 “ 自 定 义 标记 ”文本 框 中 输 
入 一 种 符号 ， 或 单 击 “符号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 一 种 特殊 符号 ， 如 图 12-28 所 示 。 
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12-26 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ”图 12-27 “转换 注释 ”对 话 框 图 12-28 “符号 ”对 话 框 


(5) 修改 后 在 “将 更 改 应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 将 应 用 范围 设置 为 “ 整 篇 文档 ”或 “所 选 文字 "， 然 后 
单 击 “应 用 ”按钮 完成 操作 。 
(6) 如 果 只 是 修改 脚注 和 尾 注 的 注释 文本 ， 则 在 脚注 或 尾 注 区 直接 修改 即 可 。 
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上 机 练习 一 一 为 文档 “价值 观 ”中 的 内 容 添加 脚注 


的 某 些 内 容 进 行 补充 说 明 。 通 过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 
可 以 使 读者 进一步 熟悉 “插入 脚注 ”功能 ， 学 会 灵活 征 
用 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 掌 握 在 编辑 文档 时 添加 脚 > 


12-2 上 机 练习 一 一 为 文档 “ 价 
值 观 ”中 的 内 容 添加 脚注 


А ВИ | №2” Ran, РАБЛ Е, № “Жи” ААТ “ЯЖУЖ” | 
© ВЕ | 按钮 ,在 打开 的 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 中 修改 脚注 的 格式 、 布 局 ， 最 终 效果 如 图 12-29 | 


Aagbccp，haseCeD，AaBbC 上 上 


,x слит sm Fš 


— э» 
хе nu Be k=. 
(一 ) 定义 
Y08328 T Am ОНИ + кер ИН, кипе, МЛ 
$9. йт 9и), МАННА. Ф. magma 在 阶级 社 
2+. о ning q. 


пяха: 
аа8ар, т.йамалжннуншта, нї. Ми ж 


ЖЕ ЕИ НБ НҮ, ЗОИ ИЮНЕ НЧА 
аллювиал, 1 / т азада. ns BB Z 
ей ен бүз, misis В БАНЯТА - 


п. тшд 

хааа анаа т Нлоњ tt. тн, нет, ат, Л зї їй 
жзналел.а)» нт, шил жвне лш ааа), ТАНЯ 
та»азжайнко 

2. меат 

атан. тааз фа mayt gq ата с Ава 
ж Sat ВАА Т.Н — НЕН S+ АЯ Sutiy ЭН. 
ЗЕЕ йи жа a+ manae. ЕН агае вея СО осе tin. 
ниш БАЛА У. Я АЁ {н ВАРВА > 

з тинт 

лик шн, жни Ал СВР ЕЕК Жаз {зери 
элй 


эшет. 97-2960 &шлАкыже#. иллашшенеле—, ёв 


такая: 
Аля. инний: тии. 
ааа авлия кв кел ты женыл жаяяе,. 


Шіл кай 67247 жаша юл СШ = + + ою 


№ 12-29 添加 脚注 效果 
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(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 价 值 观 ”文档 。 将 光标 插入 点 定位 在 需要 插入 脚注 的 位 置 ， 如 图 12-30 
所 示 。 
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;包括 G. 奥 尔 波 特等 人 的 价值 观 研究 、M. 莫 里 斯 的 生活 方式 问 关 
:的 价值 调查 表 等 。 
(一 ) 定义 
第 1 页 , 共 8 页 6549 个 字 ”中文 中国 ”插入 m ШШ = -— +++ 24% 
№ 12-30 ”定位 光标 插入 点 
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(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 脚 注 ”功能 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ，Word 将 自动 跳 转 到 该 
页 面 的 底 端 ， 直 接 输 入 脚注 内 容 即 可 ， 如 图 12-31 所 示 。 
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本 主义 心理 学 家 的 代表 人 和 之 一 
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Р 12-31 插入 脚注 


(3) 输入 完成 后 , 将 鼠标 指针 指向 插入 脚注 的 文本 位 置 , 将 自动 出 现 脚 注 文本 提示 , 如 图 12-32 所 示 。 
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Р 12-32 脚注 文本 提示 


(4) 重复 步骤 (1) 和 步骤 ( 2 )， 添 加 剩余 两 个 脚注 ，Word 会 根据 脚注 在 文档 中 的 位 置 自动 调整 顺 
序 和 编号 ， 如 图 12-33 所 示 。 


ате (Gordon W Айроп, 1897 ~ 1967] 人 格 心理 学 家 ， 现 代 个 性 心理 学 创始 人 之 一 ， 美 国人 
本 主义 心理 学 家 的 代表 人 物 之 一 
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图 12-33 ”添加 剩余 两 个 脚注 


(5) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “脚注 ”功能 组 右 下 角 的 “功能 扩展 ”按钮 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ” 
对 话 框 , 在 “位 置 ” 栏 中 选择 “脚注 ” 单 选 按钮 ， 在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 图 12-34 所 示 的 编号 


样式 。 


图 12-34 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 


(6) 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 效 果 如 图 12-35 所 示 。 


Ы " 奥 尔 波 特 (Gordon W. Айроп, 1897 ~ 1967) 美国 人 格 心理 学 家 ， 现 代 个 性 心理 学 创始 人 之 一 ， 美 国人 
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И 12-35 设置 脚注 编号 格式 文本 效果 


(7) 选中 添加 的 脚注 ， 设 置 其 文本 格式 为 “楷体 ”“ 小 五 ”号 字 ， 最 终 效果 如 图 12-29 所 示 。 


123 交叉 引用 


交叉 引用 就 是 在 文档 中 的 一 个 位 置 引用 其 他 位 置 的 题 注 、 尾 注 、 脚 注 、 标 题 等 内 容 。 例 如 :“ 如 图 1 
所 示 ” 就 是 一 条 交叉 引用 项 。 通 过 使 用 交叉 引用 功能 可 以 使 读者 更 方便 地 阅读 较 长 文档 ， 如 果 插入 了 超 
链接 形式 的 交叉 引用 ， 还 可 以 通过 单 击 该 超 链接 快速 定位 到 引用 内 容 的 位 置 。 


12.31 插入 交叉 引用 


(1) 打开 Word 文 档 ， 将 光标 插入 点 放置 到 需要 实现 交叉 引用 的 位 置 。 
(2) 选择 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 田 , 如 图 12-36 所 示 , 打 开 “ 交 
又 引用 ”对 话 框 ， 如 图 12-37 所 示 。 
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№ 12-37 “交叉 引用 ”对 话 框 


“交叉 引用 ”对 话 框 中 各 项 说 明 如 下 。 

学 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 : 可 以 选择 要 引用 的 类 型 ， 包 括 题 注 、 脚 注 、 尾 注 、 标 题 、 书 签 等 。 

学 “引用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 : 可 以 选择 引用 的 内 容 ， 例 如 可 以 引用 标题 的 文字 ， 也 可 以 引用 编号 、 
页 码 等 。 

学 “插入 为 超 链接 ” 复 选 框 : 引用 的 内 容 会 以 超 链接 的 方式 插入 到 文档 中 ， 单 击 它 即 可 直接 跳 转 到 
引用 的 内 容 处 。 

学 “引用 哪 一 个 标题 ”列表 框 : 从 中 选择 一 个 列 出 的 可 以 引用 的 标题 。 

(3) 完成 设置 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 光标 插入 点 处 插入 一 个 交叉 引用 。 

(4) 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 交 叉 引 用 ”对 话 框 。 按 住 Ctrl 键 单 击 文档 中 的 交叉 引用 ,文档 将 跳 

转 至 引用 指定 的 位 置 。 


在 使 用 交叉 引用 之 前 ， 引 用 的 项 目 例如 题 注 、 标 题 等 必须 已 经 存在 于 文档 之 中 。 


123.2 ”修改 交叉 引用 


(1) 选 定 需要 改动 的 交叉 引用 。 


(2) 单 击 “引用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 曲 ， 再 次 打开 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 
选择 新 的 引用 项 目 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 


(3) 在 弹出 的 “交叉 引用 ”对 话 框 中 选择 要 更 改 的 修改 内 容 ， 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 操作 。 
ЕМ, 


“ 


本 节 练 习 在 文档 页 面 中 添加 “交叉 引用 ”功能 。i 
过 对 操作 步骤 的 详细 讲解 ， 帮 助 用 户 掌握 交叉 引用 的 人 
用 方法 ， 以 便 在 编辑 文档 时 提高 工作 效率 ， 保 证 内 容 的 
正确 性 ， 避 免 失误 。 


з 练习 
50 


12-3 上 机 练习 一 一 在 文档 “ 价 
什 


将 光标 插入 点 放置 到 需要 实现 交叉 引用 的 位 置 ， 打 开 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “ 题 注 " | 
N E ватна “交叉 引用 ”按钮 ， 在 打开 的 “ 交叉 引用 ”对 话 框 中 分 别 设置 引用 类 型 、 
Ве: 引用 内 容 、 引用 哪 一 个 题 注 等 。 设 置 完 交 叉 引 用 后 ， 将 图 片 1 删 掉 ， 并 更 新 域 ， 最 终 ; 
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价值 观 、 人 生 价值 观 、 职 业 价值 观 


一 、 价 值 观 


价 信 现 蛙 圣 于 人 的 一 证 的 思维 感言 之 上 而 作出 的 认 知 、 理 解 、 并 f 或 抉择 ,也 胃 是 人 认 

主事 移 、 НН АНЫМ. Ал. 3. 移 一 定 的 价 1 作用 ална 

ea 不 同 的 价值 观念 。 价值 观 县 有 稳定 性 和 持久 性 、 历 史 性 与 选择 性 当前 
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图 12-38 ”文本 效果 
#058 ә 


(1) 启动 Word 文 档 , 打开 “价值 观 ”文档 , 将 光标 插入 点 放置 到 需要 实现 交叉 引用 的 位 置 , 此 处 删 掉 
图 2”， 将 光标 定位 于 “如 ”后 面 ， 如 图 12-39 所 示 。 


т ЕГІ [гү э imi жа 
的 特点 。 价值 观 对 动机 有 导向 的 作用 ， 同 时 反映 人 们 的 认 知 和 需求 状况 .对 于 价值 观 较 著名 
的 研究 包括 G. 奥 尔 波 特 ?等 人 的 价值 观 研究 、M 英里 斯 的 生活 方式 问卷 (如 了 所 示 )、ML 罗 
其 奇 * 的 价值 调查 表 等 。 
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图 12-39 定位 光标 
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(2) 选择 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 打 开 “ 交 叉 引 用 ”对 话 框 。 

(3) 在 “交叉 引用 ”对 话 框 的 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “图 "。 在 “引用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 
选择 “ 仅 标 签 和 编号 "。 选 中 “插入 为 超 链接 ” 复 选 框 ， 在 “引用 哪 一 个 题 注 ”列表 框 中 选择 列 出 的 第 2 
条 标题 ， 如 图 12-40 所 示 。 
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图 12-40 “交叉 引用 ”对 话 框 


) 完成 设置 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 在 光标 插入 点 处 插入 一 个 交叉 引用 ， 如 图 12-41 所 示 。 
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И 12-41 插入 交叉 引用 


(5) 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 关闭 “交叉 引用 ”对 话 框 。 按 住 Ctrl 键 单 击 文档 中 的 交叉 引用 ， 如 图 12-42 
所 示 ， 文 档 将 跳 转 至 引用 指定 的 位 置 。 
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引文 目录 
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м. 罗 基 奇 "的 价值 调查 表 等 。 
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№ 1242 接 住 Ctrl 键 单 击 文档 中 的 交叉 引用 


(6) 删除 第 一 张 图 片 和 题 注 ， 选 中 全 文 ， 按 快捷 键 F9， 文 档 中 的 题 注 编号 自动 更 新 ， 免 去 了 手动 更 
改 的 烦琐 ， 如 图 12-43 所 示 。 
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(7) 返回 到 文档 中 ， 可 以 看 到 插入 交叉 引用 的 正文 所 涉及 的 图 片 序号 也 随 着 题 注 序号 的 改变 而 改变 ， 
如 图 12-37 所 示 。 按 住 Ctrl 键 单 击 文档 中 的 交叉 引用 ， 可 以 看 到 仍然 定位 到 相应 的 原 图 片 中 。 


124 书 签 


和 通常 意义 上 的 书签 功能 类 似 ，Word 的 书签 功能 可 以 帮助 用 户 在 比较 长 的 文档 中 快速 定位 光标 ， 更 
快 地 找到 阅读 或 者 修改 的 位 置 ， 也 可 以 在 交叉 引用 中 引用 书签 。 


1241 创建 书签 


在 Word 2019 文档 中 , 文本、 段落 、 图 形 图 片 、 标 题 都 可 以 添加 书签 ， 具体 操作 步骤 如 下 。 
(1) 打开 Word 文档 ， 单 击 要 插入 书签 的 位 置 或 者 选 定 要 添加 书签 的 一 段 文字 。 
(2) 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 功 能 组 中 的 “书签 ”按钮 讶 ， 如 图 12-44 所 示 。 


图 12-44 单 击 “ 书 签 ”按钮 


(3) 系统 打开 图 12-45 所 示 的 “书签 ”对 话 框 。 在 “书签 名 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 。 

(4) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 便 为 文档 添加 了 一 个 书签 。 

(5) 如 果 要 使 用 Word 内 置 的 隐藏 书签 ， 可 以 选中 “隐藏 书签 ” 复 选 枉 ， 列 表 框 中 将 列 出 一 系列 用 
字母 和 数字 标识 的 书签 ， 用 户 可 以 从 中 选择 一 个 书签 作为 在 新 位 置 插入 的 书签 ， 如 图 12-46 所 示 。 如 果 
>, ИА 名 称 ” 或 а ЧН НИНЕ. 


选择 已 存在 的 书签 ++ “йр” кшн, 原来 位 置 的 书签 将 不 存在 ， ЕЕ 
注意 。 原 有 的 书签 。 


' 


图 12-45 “书签 ”对 话 框 图 12-46 选中 “隐藏 书签 ” 复 选 杠 


12.4.2 ”显示 和 删除 书签 


1. 显示 书签 

默认 情况 下 ，Word 文档 中 是 不 显示 书签 的 。 如 果 想 显示 书签 ， 可 以 按照 以 下 步骤 操作 。 

(1) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 
“高 级 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 的 “显示 文档 内 容 ” 选 项 区 中 选中 “显示 书签 ” 复 选 框 ， 如 图 12-47 所 示 。 
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图 12-47 “Word 选项 ”对 话 框 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 。 如 果 是 为 一 个 位 置 指 定 的 书签 ， 则 该 书签 会 显示 为 [ 形 标记 ; 
如 果 是 为 一 个 段落 或 连续 的 几 张 图 片 指 定 书签 ， 则 该 书签 会 以 括号 ([…]) 的 形式 出 现 ， 如 图 12-48 所 示 。 
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图 12-48 显示 书签 


2. 删除 书签 

删除 文档 中 创建 的 书签 的 操作 方法 如 下 。 

(1) 选择 “插入 ”选项 不， 在 “链接 ”功能 区 中 单 击 “书签 ”按钮 ， 打 开 “ 书 签 ”对 话 框 。 

(2) 在 “书签 ”对 话 框 的 列表 框 中 选择 要 删除 的 书签 ， 单 击 “书签 ”文本 框 右 侧 的 “删除 ”按钮 ， 
即 可 删除 该 书签 。 

(3) 删除 完成 后 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 或 者 单 击 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 “ 书 签 ”对 话 框 。 


12.4.3 ”使 用 书签 定位 


1. 使 用 “书签 ”对 话 框 定位 

(1) 打开 Word 文档， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”功能 区 中 单 击 “书签 ”命令 按钮 ， 打开“ 书 
签 ” 对 话 框 。 

(2) 在 打开 的 “书签 ”对 话 框 中 ， 双 击 已 有 的 书签 可 以 直接 跳 转 到 书签 所 在 的 位 置 ， 或 选择 要 定位 
到 的 书签 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 也 可 以 跳 转 到 书签 所 在 的 位 置 。 如 果 创 建 书签 时 是 选 定 某 些 内 容 后 创建 
的 ， 则 定位 后 会 将 书签 中 的 内 容 全 部 选 定 ， 如 图 12-49 所 示 。 


8, Шт, Ажаат АПВЛЕЖЯЕЫТЯ, == 
В (四 ) 重要 性 

Ë. йат + 

3、 价值 现 利益 上 的 互动 е. ны. 

s, пете 771 А 


Н 
4, УРОК НЕ J рЕХЕЁЕНЕ ] 


二 、 人 生 价值 观 
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图 12-49 ”使 用 书签 定位 
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2. 使 用 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 的 “定位 ”选项 卡 定位 
(1) 切换 到 “开始 ”选项 卡 , 在 “编辑 ”功能 组 中 单 击 “ 查 找 ” 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “ 转 
到 ”命令 ， 如 图 12-50 所 示 。 
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图 12-50 选择 “ 转 到 ”命令 


(2) 在 打开 的 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 , 切换 到 “定位 ”选项 卡 , 在 “定位 目标 ”列表 框 中 选择 “ 书 
签 ”选项 。 在 “请 输入 书签 名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 直接 输入 要 定位 到 的 书签 的 名 称 ， 或 在 下 拉 列 表 框 中 选 
择 一 个 书签 。 选 定 后 单 击 “ 定 位 ”按钮 即 可 ， 此 时 自动 定位 到 书签 位 置 ， 如 图 12-51 所 示 。 


图 12-51 “定位 ”选项 市 
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索引 就 是 列 出 的 文档 中 的 内 容 的 页 码 或 页 码 范围 等 。 使 用 索引 可 以 方便 地 在 比较 长 的 文档 中 查找 信 
息 。 创 建 索引 的 操作 包含 两 个 步骤 : 首先 在 文档 中 需要 创建 索引 的 位 置 标记 索引 项 ， 然 后 在 文档 末尾 处 
创建 索引 。 


12.51 标记 索引 项 

索引 项 就 是 文档 中 需要 进行 索引 的 内 容 ， 标 记 索 引 项 就 是 将 这 些 内 容 用 代码 的 形式 标记 出 来 。 标 记 
完 所 有 的 索引 项 后 可 以 为 它们 建立 索引 。 标 记 索 引 项 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “价值 观 ”文档 ， 在 文档 中 选 定 要 标记 为 索引 项 的 内 容 ， 如 “ 认 知 "。 切 换 到 “引用 ”选项 
卡 ， 在 “索引 ”功能 组 中 单 击 “ 标 记 条 目 ” 命 令 按钮 ， 如 图 12-52 所 示 。 


价值 观 是 基于 人 的 一 нина ЕЕН = 理解 、 判 断 或 抉择 ， 也 就 是 人 认 
定 事物 、 辩 定 是 非 的 一 种 思维 或 取向 ， 从 而 体现 出 人 、 事 、 物 一 定 的 价值 或 作用 ; 在 阶级 社 
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图 12-52 单 击 “ 标 记 条 目 ” 命 令 按 钮 
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(2) 系统 弹出 图 12-53 所 示 的 “标记 索引 项 ”对 话 框 ,“ 主 索引 项 ”文本 框 中 已 经 显示 为 选 定 的 文 
档 内 容 ， 可 以 用 它 作 为 主 索引 项 的 内 容 ， 也 可 以 自己 重新 进行 编辑 。 
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图 12-53 “标记 索引 项 ”对 话 框 


该 对 话 框 中 的 其 他 各 项 功能 说 明 如 下 。 

学 “次 索引 项 ”文本 框 : 在 “次 索引 项 ”文本 框 中 编辑 下 一 级 的 索引 项 内 容 。 同 一 主 索引 项 中 可 以 
包含 多 个 次 索引 项 ， 例 如 : 若 “ 职 业 ” 为 主 索引 项 ， 则 “价值 观 ”可 以 作为 次 索引 项 ， 若 要 查找 
“职业 价值 观 ”， 可 以 先 在 索引 中 找到 主 索引 项 “职业 "， 再 在 它 的 下 属 内 容 中 找到 次 索引 项 “ 价 
值 观 ”。 

党“ 所属 拼音 项 ”文本 框 : 若 主 索引 项 或 次 索引 项 为 多 音字 则 需要 在 其 后 的 “所 属 拼 音 项 ”文本 框 
中 设置 它 的 正确 读音 。 这 样 在 索引 中 它 才 会 处 于 正确 的 位 置 。 

о чх ЗН” ЕНИ: 若 选择 “交叉 引用 ” 单 选 按钮 并 在 其 后 的 文本 框 中 设置 交叉 引用 的 内 容 ， 
则 最 后 在 索引 中 出 现 的 不 是 页 码 而 是 设置 的 交叉 引用 的 内 容 。 

党 “当前 页 ” 单 选 按钮 : 若 选择 “当前 页 ” 单 选 按钮 ， 则 索引 中 出 现 的 是 当前 页 的 页 码 。 

党 “页 面 范 围 ” 单 选 按钮 : 若 选择 “页 面 范围 ” 单 选 按钮 ， 则 希望 索引 中 出 现 的 是 一 个 页 码 范 围 ， 
这 时 需要 通过 在 所 需 的 页 码 范围 的 文档 上 创建 书签 的 操作 完成 这 一 设置 。 创 建 书签 后 , 在 “书签 ” 
下 拉 列 表 框 中 选中 它 即 可 。 在 “页 码 格式 ”区 域 可 以 选择 该 索引 项 出 现在 索引 中 的 页 码 格式 为 加 
粗 或 倾斜 。 

学 “标记 ”按钮 : 单 击 “标记 ”按钮 ， 则 将 当前 所 选 文字 标记 为 一 个 索引 项 。 

学 “标记 全 部 ”按钮 : 单 击 “ 标 记 全 部 ”按钮 ， 则 将 所 有 与 所 选 文字 相同 的 内 容 标记 为 索引 项 。 

(3) 可 以 不 关闭 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 而 单 击 文档 并 在 其 中 选择 要 标记 的 内 容 后 再 次 激活 对 话 框 ， 

从 而 连续 标记 索引 项 。 

(4) 完成 所 有 标记 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 标 记 索 引 项 ”对 话 框 。 文 档 中 设置 了 标记 索引 项 的 

文本 效果 如 图 12-54 所 示 。 


提示 : | Word 设置 了 显示 编辑 标记 ， 才 会 在 文档 中 显示 ХЕ 域 代 码 。 在 文档 中 显示 ХЕ 域 代码 ， 
° | 可 能 会 增加 额外 的 页 面 ， 那么 创建 的 索引 中 ， 有 些 词语 的 页 面 就 会 变 得 不 正常 。 所 以 ， 建 议 在 
”| 创建 索引 之 前 先 隐藏 XE 域 代码 。 
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择 ， 也 就 是 人 认定 事物 、 状 定 是 非 的 一 种 思维 或 取向 ， 从 而 体现 出 人 、 ж. 物 一 а. 
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Р 12-54 ”出现 素 引 标记 的 文本 效果 


12.52 ”创建 索引 


在 文档 中 标记 好 所 有 索引 项 的 标注 后 ， 在 其 基础 上 可 以 创建 索引 。 用 户 可 以 选择 一 种 设计 好 的 索引 
格式 并 生成 最 终 的 索引 。 通 常情 况 下 ，Word 2019 会 自动 收集 索引 项 ， 并 将 其 按 字 母 顺序 排序 ， 引 用 其 
页 码 ， 找 到 并 且 删 除 同一 页 上 的 重复 索引 ， 然 后 在 文档 中 显示 该 索引 。 创 建 索引 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 定位 于 文档 中 需要 插入 索引 的 位 置 ， 一 般 位 于 文档 的 末尾 处 。 


(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “索引 ”功能 组 中 的 “插入 索引 ”命令 按钮 国 ， 如 图 12-55 所 示 ， 
弹出 图 12-56 所 示 的 “索引 ”对 话 框 。 
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图 12-56 “索引 ”对 话 框 中 的 “索引 ”选项 卡 
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各 选项 功能 说 明 如 下 。 

学 “类 型 ” 栏 : 在 “类 型 ” 栏 中 选择 索引 的 布局 类 型 。“ 缩 进 式 ”类 型 的 索引 类 似 于 多 级 目录 ， 不 同 
级 别 的 索引 会 以 缩 进 格式 显示 ;“ 接 排 式 ” 类 型 的 索引 则 没有 层次 感 ， 相 关 的 索引 在 一 行 中 连续 
排列 。 

学 “ 栏 数 ”微调 框 : 在 “ 栏 数 ”微调 框 中 选择 索引 中 的 分 栏 数目 。 

党 “语言 ”下 拉 列 表 框 : 在 “语言 ”下 拉 列 表 框 中 选择 索引 使 用 的 语言 。 

学 “排序 依据 ”下 拉 列 表 框 : 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 设置 索引 中 词语 的 排序 依据 。 有 两 
种 方式 ， 一 种 是 按 笔画 多 少 排序 ， 另 一 种 是 按 每 个 词语 第 一 个 字 的 拼音 首 字母 排序 。 

学 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 : 如 果 选 中 了 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 ， 则 索引 中 的 页 码 会 采用 右 对 齐 方式 。 

学 “ 制 表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 框 : 在 “ 制 表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 框 中 设置 索引 和 页 码 之 间 的 分 隔 符 。 

学“ 格式 ”下 拉 列 表 框 : 在 “格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 索引 样式 ， 包 括 “ 来 自 模板 "” “古典 ”“ 流 
ЖЯ” “ЭК” “项目 符号 "” “正式 ” “简单 ”等 。 

党 “修改 ”按钮 : 若 需要 修改 索引 项 文字 的 格式 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 则 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 如 
图 12-57 所 示 。 在 其 中 选择 需要 修改 格式 的 索引 级 别 后 单 击 “修改 ”按钮 ， 在 弹出 的 如 图 12-58 
所 示 的 “修改 样式 ”对 话 框 中 对 选择 的 索引 样式 进行 修改 。 
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(3) 设置 完 上 述 所 有 选项 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 将 索引 插入 到 文档 中 。 
(4) 返回 文档 ， 光 标 插 入 点 所 在 位 置 即 可 插入 一 个 索引 目录 ， 如 图 12-59 所 示 。 


12.5.3 ”删除 和 更 新 索引 


1. 删除 索引 
对 于 不 需要 的 索引 项 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 方法 有 以 下 几 种 。 
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+ 删除 单个 索引 项 : 在 文档 中 选中 需要 删除 的 某 个 XE 域 代码 ， 按 Delete 键 即 可 。 

+ 删除 所 有 索引 项 : 如 果 文 档 中 只 有 ХЕ 域 代码 ， 则 使 用 替换 功能 快速 删除 全 部 索引 项 。 按 CrtlHH 
组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 英文 输入 状态 下 ,在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “^d”， 
“替换 为 ”文本 框 内 留 空 ， 如 图 12-60 所 示 ， 然 后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 即 可 。 
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图 12-60 “查找 和 替换 ”文本 框 


2. 更 新 索引 

一 般 情况 下 ， 要 在 输入 全 部 文档 内 容 之 后 再 进行 索引 工作 ， 如 果 此 后 又 进行 了 内 容 的 修改 ， 原 索引 
就 不 准确 了 。 为 了 让 索引 与 文档 保持 一 致 ， 需 要 对 索引 进行 更 新 ， 可 以 采用 以 下 几 种 方法 。 

方法 一 : 将 光标 插入 点 定位 在 索引 内 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ”命令 ， 如 图 12-61 
所 示 。 

方法 二 : 将 光标 插入 点 定位 在 索引 内 ， 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 索 引 ” 功 能 组 中 的 “更 新 索 
引 ” 按 钮 中， 如 图 12-62 所 示 。 

方法 三 : 在 索引 上 单 击 ， 选 中 整个 索引 ， 然 后 按 F9 键 。 
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图 12-61 快捷 菜单 
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图 12-62 单 击 “ 更 新 索引 ”按钮 


12.6 插入 目录 


对 于 长 篇 的 Word 文档 来 说 ,文档 中 的 目录 是 文档 不 可 或 缺 的 重要 组 成 部 分 。 使 用 目录 ， 读 者 可 以 
轻松 地 在 长 文档 中 浏览 、 定 位 和 查找 内 容 。 但 是 ， 按 童 节 手 动 输入 目录 是 效率 很 低 的 方法 ，Word 提供 了 
自动 创建 目录 的 功能 ， 大 大 方便 了 编辑 目录 的 操作 ， 而 且 使 用 这 个 功能 创建 的 目录 可 以 随 着 对 文档 内 容 
的 改变 自动 更 新 。 

前 面 讲 过 ，Word 中 提供 了 9 级 标题 样式 ， 使 用 这 些 样式 可 以 直接 设 定 标题 格式 。 实 际 上 Word 也 是 
通过 这 些 标题 样式 自动 创建 目录 的 。Word 在 创建 目录 时 ， 会 自动 识别 这 些 标题 的 大 纲 级 别 ， 并 以 此 来 判 
断 各 标题 在 目录 中 的 层级 ， 当 出 现 以 下 两 种 内 容 时 是 不 会 被 提取 到 目录 当中 的 : 

(1) 大 纲 级 别 设置 为 “正文 文本 ”的 内 容 ; 

(2) 大 纲 级 别 低 于 创建 目录 时 要 包含 的 大 岗 级 别 的 内 容 ， 例 如 ， 在 创建 目录 时 ,将 要 显示 的 级 别 设 
置 为 “2”， 那 么 大 纲 级 别 为 3 级 及 以 上 的 标题 便 不 会 被 提取 到 目录 中 。 


12.61 创建 目录 
1. 使 用 预 置 样式 创建 目录 


Word 提供 了 几 种 内 置 目录 样式 ， 用 户 可 以 根据 这 些 内 置 Гаа 
样式 快速 创建 目录 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 an 

(1) 在 编辑 文档 的 时 候 把 需要 显示 在 目录 中 的 标题 用 标 
题 样式 设置 为 相应 的 级 别 。 = 

(2) 将 光标 定位 于 文档 中 需要 插入 目录 的 位 置 ， 一 般 在 т 
文档 开头 处 。 

(3) 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “目录 ” 功能 组 中 的 “目录 ”| 上 既 s, 
按钮 国 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 目录 样式 ， 如 МЕ 
12-63 所 示 。 РЕРРИ 

(4) 所 选 样式 的 目录 即 可 插入 到 光标 插入 点 所 在 的 位 置 。 
i женш, 目录 

i 在 选择 目录 样式 时 ， 若 选择 “手动 目录 ” 选 ык Г Е: 
提示 : | 页 ， 则 会 在 光标 插入 点 所 在 位 置 插入 一 个 目录 模 = ——_— 一 人 
° PK, Dk 633 f k E H ki q. КН | ofieecem pop , 
” | 方式 效率 非常 低 ， 建 议 用 户 不 要 选择 “手动 目录 ” | masa" 
i 选项 。 Ва 将 所 选 内 容 保存 到 县 录 库 (S). 


图 12-63 “目录 ”下 拉 列 表 杠 


2, 


自 定义 创建 目录 


除了 使 用 内 置 的 目录 样式 之 外 ,用户 还 可 以 通过 自 定义 的 方式 创建 目录 。 自 定义 创建 目录 具有 很 大 
的 灵活 性 ,用 户 可 根据 实际 需要 设置 目录 的 标题 级 别 、 页 码 显示 方式 、 制 表 符 前 导 符 等 ,具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 定位 于 需要 插入 目录 的 位 置 。 

(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “目录 ”功能 组 的 “目录 ”按钮 国 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 框 中 选择 
“ 自 定义 目录 ”选项 ， 弹 出 图 12-64 所 示 的 “目录 ”对 话 框 。 
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图 12-64 “目录 ”对 话 框 


其 中 各 选项 的 功能 说 明 如 下 。 
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“显示 页 码 ” 复 选 框 : 选中 “显示 页 码 ” 复 选 框 ， 则 在 目录 中 自动 加 入 标题 所 在 页 的 页 码 。 
“页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 : 若 设 置 了 “显示 页 码 ”, 则 在 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 中 选择 页 码 的 对 齐 方式 。 
“使 用 超 链接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 : 若 选中 “使 用 超 链接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 则 显示 在 
Web 版 式 视图 下 目录 中 的 是 以 标题 作为 内 容 的 超 链 接 。 

“ 制 表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 框 : 在 “ 制 表 符 前 导 符 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 目录 中 的 标题 和 页 码 之 间 
的 分 隔 符 。 

“格式 ”下 拉 列 表 框 : 在 “格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 目录 格式 ， 包 括 “来 自 模板 "” “А” “4 
ЖЕ” “流行”“ 现 代 ”“ 正 式 ”“ 简 单 ”。 

“显示 级 别 ” 微 调 框 : 在 “显示 级 别 ” 微 调 框 中 选择 显示 在 目录 中 的 标题 最 低级 别 ， 例 如 ， 如 果 
设置 为 3， 则 显示 3 级 及 其 以 上 级 别 的 标题 。 

“选项 ”按钮 : 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 的 图 12-65 所 示 的 “目录 选项 ”对 话 框 中 可 以 将 各 级 
目录 和 各 级 标题 对 应 起 来 。 

“修改 ”按钮 : 单 击 “修改 ”按钮 ， 在 弹出 的 图 12-66 所 示 的 “样式 ”对 话 框 中 可 以 修改 各 级 目 
录 的 样式 。 在 “样式 ”对 话 框 的 “样式 ”列表 框 中 选择 需要 修改 的 目录 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 打 
开 “ 修 改 样式 ”对 话 框 , 如 图 12-67 所 示 , 对 目录 样式 进行 修改 , 如 修改 目录 文字 的 字体 、 字 号 等 。 
设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 和 “样式 ”对 话 框 。 


图 12-65 “目录 选项 ”对 话 杠 图 12-66 “样式 ”对 话 框 


(3) 设置 完 上 述 所 有 选项 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 将 目录 插入 到 文档 中 。 
(4) 返回 文档 ， 可 以 发 现 光标 插入 点 所 在 位 置 已 插入 目录 ， 按 住 Сат 键 ， 再 单 击 某 条 目录 ， 即 可 快 
速 跳 转 到 对 应 的 目标 位 置 。 


修改 样式 ? x 


文字 示例 文字 示例 文 字 жих= 示例 文字 示例 文字 示例 文字 
示 全 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 нун, неон тихе 示例 文字 
тих 示例 文字 示例 文 字 тихе тихе тих 


Р 12-67 “修改 样式 ”对 话 框 
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3. 创建 图 表 目 录 

如 果 在 文档 中 插入 了 图 或 图 表 等 对 象 且 给 它 添加 了 题 注 ， 则 可 以 为 这 些 题 注 自动 创建 目录 。 如 要 为 
文档 中 的 图 片 创 建 一 个 图 表 目录 ， 可 以 按照 以 下 具体 步骤 操作 。 

(1) 打开 “价值 观 ”文档 ， 将 光标 定位 到 需要 插入 图 表 目录 的 位 置 。 

(2) 切换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 题 注 ” 功 能 组 中 的 “插入 表 目录 ”按钮 图 ， 如 图 12-68 所 示 。 
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Р 12-68 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 


(3) 系统 打开 “图 表 目录 ”对 话 框 并 切换 到 “图 表 目 录 ” 选 项 卡 ， 在 “常规 ”选项 区 “ 题 注 标签 
下 拉 列 表 框 中 选择 图 片 使 用 的 题 注 标签 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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图 12-69 “图 表 目录 ”对 话 框 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 即 可 看 到 光标 所 在 位 置 创建 了 一 个 图 表 目 录 ， 如 图 12-70 所 示 。 
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№ 12-70 ”插入 图 表 目录 效果 


y Л 


0/ Word 201 = 


4. 创建 引文 目录 

在 文档 中 插 和 人 引文 目录 的 操作 与 创建 索引 类 似 ， 首 先 应 该 在 “引用 ”选项 卡 的 “引文 目录 ”功能 组 
中 单 击 “ 标 记 引 文 ” 按 钮 ， 利 用 弹出 的 “标记 引文 ”对 话 框 标记 引文 ， 全 部 标记 完 后 使 用 “引文 目录 ” 
对 话 框 中 的 “引文 目录 ”选项 卡 选择 引文 目录 的 格式 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 将 目录 插入 。 

这 两 种 创建 目录 的 操作 分 别 和 前 面 详细 介绍 的 标题 目录 和 索引 的 创建 方法 类 似 ， 这 里 不 再 痪 述 ， 请 
读者 自行 试用 。 


12.62 ”更 新 目录 


当 文档 中 的 标题 发 生 了 改动 ， 比 如 标题 的 内 容 、 位 置 发 生 了 改变 ， 或 者 新 增 、 删 减 了 标题 等 ， 为 了 
使 目录 与 文档 保持 一 致 ， 只 需 对 目录 内 容 执行 更 新 操作 即 可 。 更 新 目录 的 方法 主要 有 以 下 几 种 。 

方法 一 : 将 光标 定位 到 目录 内 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ”命令 ， 如 图 12-71 
所 示 。 
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图 12-71 选择 “更 新 域 ”命令 


方法 二 : 将 光标 定位 到 目录 内 , 切换 到 “引用 ”选项 卡 , 单 击 “ 目 录 ” 功 能 组 中 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 
如 图 12-72 所 示 。 
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图 12-72 单 击 “更 新 目录 ”按钮 


方法 三 : 将 光标 定位 到 目录 内 ， 按 F9 键 。 


Есер 
篇 交 档 的 排版 


无 论 使 用 哪 种 方法 更 新 目录 , 都 会 弹出 “更 新 目录 ”对 话 框 , 如 图 12-73 所 示 。 在 “更 新 目录 ”对 话 
框 中 ， 选 择 “只 更 新 页 码 ” 单 选 按钮 ， 则 只 更 新 目录 中 的 页 码 ; 选择 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按钮 ， 则 会 


同时 更 新 目录 中 的 标题 和 页 码 。 


图 12-73 “更 新 目录 ”对 话 框 


12.7 主 控 文 档 和 子 文档 


在 编辑 长 文档 时 常常 会 遇 到 这 样 的 问题 : 由 于 文档 长 度 过 长 ， 造 成 浏览 和 编辑 起 来 相当 困难 ， 而 且 
储存 文档 的 文件 也 会 变 得 很 大 ， 计 算 机 运行 速度 明显 下 降 ， 有 时 还 会 出 现 Word 程序 无 响应 的 情况 。 若 
需要 多 人 合作 编写 文档 ， 则 更 会 感到 非常 困难 。 如 果 将 文档 分 为 不 同 的 音节， 将 每 个 章节 作为 独立 的 文 
档 进 行 编辑 ， 这 样 当 然 可 以 ， 但 是 降低 了 文档 的 统一 完整 性 ， 当 需要 为 这 些 文档 创建 统一 的 页 码 、 索 引 
目录 时 会 给 操作 带 来 麻烦 。 使 用 Word 提供 的 主 控 文档 和 子 文档 功能 可 以 很 好 地 解决 这 个 问题 。 将 各 个 
音节 划分 为 子 文档 ， 通 过 主 控 文档 管理 它们 ， 既 可 以 在 子 文档 中 分 别 编辑 ， 又 可 以 在 主 控 文档 中 对 子 文 
档 进行 新 建 、 删 除 、 查 看 、 合 并 、 拆 分 、 设 置 格式 等 操作 ， 从 而 提高 文档 的 编辑 效率 。 


12.71 ”创建 主 控 文档 和 子 文档 


主 控 文 档 是 用 来 管理 所 有 子 文档 的 文档 ， 新 建 主 控 文 档 和 子 文档 的 操作 如 下 。 

(1) 打开 需要 创建 主 控 文 档 和 子 文档 的 Word 文档 ， 如 “价值 观 ”。 

(2) 切换 到 “大 纲 ” 视 图 模式 ， 在 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 单 击 “ 显 示 文 档 ” 按 钮 ， 
如 图 12-74 所 示 。 


图 12-74 单 击 “ 显 示 文 档 ” 按 钮 


(3) 系统 展开 “ 主 控 文档 ”功能 组 ， 其 中 包含 了 所 有 用 于 主 控 文档 操作 的 按钮 ， 如 图 12-75 所 示 。 


图 12-75 展开 “ 主 控 文档 ”功能 组 


(4) 将 大 纲 的 显示 级 别 设置 为 “2 级 "， 单 击 标题 “一 、 价 值 观 ” 左 侧 的 国标 记 ， 选 中 该 标题 及 其 下 
属 包含 的 所 有 内 容 ， 如 图 12-76 所 示 。 
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图 12-76 ”选中 标题 内 容 


(5) 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “创建 ”按钮 ， 则 在 所 选 标 题 的 四 周 添加 一 个 灰色 的 边框 ,在 
方 框 的 左上 角 可 以 看 到 一 个 子 文档 的 图 标 医 ， 表 示 该 标题 及 其 下 属 内 容 已 经 被 拆 分 为 一 个 子 文 档 ， 如 
图 12-77 所 示 。 
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(6) 采用 同样 的 方法 ， 依 次 将 其 他 标题 及 其 下 属 内 容 分 别 拆 分 为 子 文档 ， 如 图 12-78 所 示 。 
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Р 12-78 拆 分 剩余 文档 


(7) 选择 “文件 ”菜单 中 的 “保存 ”命令 保存 文档， 当前 文档 即 可 成 为 主 控 文档 ， 同 时 子 文档 将 自 
动 以 标题 命名 ， 其 保存 路 径 在 当前 文档 所 在 的 文件 夹 中 ， 如 图 12-79 所 示 。 
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Р 12-79 ” 主 控 文档 和 子 文档 保存 路 径 


(8) 在 主 控 文档 中 , 如 果 需 要 查看 子 文档 的 保存 路 径 , 可 以 单 击 “ 主 控 文 档 ” 功 能 组 中 的 “ 折 和 春子 文 
档 ” 按 钮 ， 主 文档 中 将 以 超 链接 的 形式 显示 各 子 文档 的 保存 路 径 ， 如 图 12-80 所 示 。 
(9) 要 打开 子 文档 进行 编辑 ， 只 需 在 主 控 文档 中 双击 每 个 子 文档 方 框 左上 角 的 子 文档 图 标 胜 即 可 。 


图 12-80 查看 子 文 档 的 保存 路 径 


12.7.2 编辑 主 控 文 档 和 子 文档 


创建 主 控 文档 后 ， 下 次 打开 该 文档 时 ， 可 发 现 子 文档 会 以 超 链接 的 形式 进行 显示 。 对 于 主 控 文档 可 
以 和 普通 文档 一 样 在 普通 视图 或 页 面 视图 下 进行 编辑 ， 可 以 在 普通 视图 中 为 文档 制作 目录 、 索 引 和 交叉 
引用 等 。 

Word 会 在 主 控 文档 中 的 各 个 子 文档 之 间 自 动 插入 连续 类 型 的 分 节 符 ， 所 以 可 以 分 别 为 各 个 子 文档 设 
置 页 说 和 页 脚 等 。 如 果 要 对 各 个 子 文档 进行 编辑 ， 可 以 在 主 控 文档 中 切换 到 大 纲 视图 并 进入 主 控 文 档 操 
作 界 面 ,然后 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “展开 子 文档 ”按钮 ,显示 出 子 文档 中 的 内 容 , 如 图 12-81 所 示 。 

对 每 个 子 文档 进行 编辑 时 可 以 在 主 控 文 档 中 直接 编辑 ， 也 可 以 在 “ 主 控 文 档 ” 视 图 中 双击 主 控 文档 
中 相应 的 子 文档 方 框 左上 角 的 子 文档 图 标 ， 打 开 子 文档 编辑 ， 将 文档 进行 保存 并 退出 后 ， 主 控 文 档 中 会 
对 子 文档 的 修改 自动 进行 更 新 。 


况 下 ， 打 开 主 控 文档 后 ， 无 论 在 什么 视图 方式 下 ， 都 会 


况 。 对 于 | Брио 人 人 маеке 
asa a (如 图 2 所 示 )、M 罗 基 奇 的 价值 库 
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шіп. лаш 65972 тушр шл ав -一 一 和 一 一 + 10% 


图 12-81 显示 子 文档 中 的 内 容 


12.73 ” 重 命名 与 移动 子 文档 


若 要 重新 命名 子 文档 ， 应 该 使 用 下 列 操作 。 

(1) 打开 相应 的 某 一 个 子 文档 。 

(2) 选择 “文件 ”选项 卡 中 的 “另存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 
重新 输入 文件 名 ， 便 可 以 重 命名 子 文件 ; 在 “另存 为 ”对 话 框 中 重新 制定 保存 路 径 ， 便 能 实现 子 文档 的 
移动 。 


不 能 在 操作 系统 中 直接 对 子 文档 文件 重新 命名 ， 若 改变 了 子 文档 文件 的 名 字 ， 主 控 文档 


12.7.4 ”合并 和 拆 分 子 文档 


1. 合并 子 文档 
如 果 创 建 的 主 控 文档 中 子 文档 太 小 ， 则 会 发 现 管理 起 来 非常 麻烦 ， 此 时 可 以 合并 子 文档 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 。 


(1) 首先 打开 主 控 文档 ,切换 到 大 纲 视图 并 进入 主 控 文档 操作 界面 , 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “ 展 
开 子 文档 ”按钮 ， 如 图 12-82 所 示 。 
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Р 12-82 单 击 “ 展 开 子 文档 ”按钮 


(2) 展开 子 文档 内 容 ， 将 大 纲 的 显示 级 别 设置 为 “2 级 ”。 
(3) 单 击 某 子 文档 标题 左上 角 的 子 文档 图 标 壁 ， 选 中 第 一 个 需要 合并 的 子 文档 ， 然 后 按 住 Shift 键 选 
择 其 他 需要 合并 的 子 文档 ， 完 成 选择 后 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “合并 ”按钮 ， 如 图 12-83 所 示 。 
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图 12-83 单 击 “合并 ”按钮 


(4) 所 选 子 文档 将 合并 为 一 个 独立 的 子 文档 ， 且 框 线 内 的 内 容 范围 也 随 之 发 生 了 改变 ， 如 图 12-84 
所 示 。 
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图 12-84 合并 子 文档 效果 
2. 拆 分 子 文档 


如 果子 文档 太 大 ， 也 可 以 将 该 子 文档 拆 分 成 多 个 小 的 子 文档 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 首先 打开 主 控 文档 ， 切 换 到 大 岗 视图 并 进入 主 控 文 档 操作 界面 ， 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 
“展开 子 文档 ”按钮 。 

(2) 在 要 拆 分 的 子 文档 中 选 定 要 进行 拆 分 的 标题 ， 拆 分 时 从 这 个 标题 处 拆 分 ， 即 拆 分 后 选 定 的 标题 
和 其 后 的 所 有 内 容 成 为 一 个 新 的 子 文档 ， 如 图 12-85 所 示 。 
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№ 12-85 МЕ TIn s 


(3) 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 图 12-86 所 示 。 
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Р 12-86 单 击 “ 拆 分 ”按钮 


(4) 该 子 文档 从 光标 位 置 拆 分 为 两 个 子 文档 ， 如 图 12-87 所 示 。 
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12-87 拆 分 子 文档 效果 


12.7.5 ”锁定 和 解锁 子 文档 


使 用 主 控 文 档 的 一 个 主要 优点 是 工作 组 中 的 多 个 用 户 可 以 在 同一 个 主 控 文档 的 各 子 文档 上 同时 进行 
编辑 ， 这 时 可 以 使 用 锁定 子 文档 功能 以 避免 出 现 错误 操作 。 用 户 锁 定子 文档 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 首先 进入 主 控 文档 的 主 控 文档 视图 中 ， 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “展开 子 文档 ”按钮 ， 如 
图 12-88 所 示 。 
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Р 12-88 单 击 “ 展 开 子 文档 ”按钮 


(2) 此 时 系统 展开 子 文档 内 容 ， 将 光标 置 于 需要 锁定 的 子 文档 中 的 任意 位 置 。 


(3) 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “锁定 文档 ”按钮 葬 即 可 锁定 文档 ， 如 图 12-89 所 示 。 青 次 单 击 


该 按钮 可 以 解除 锁定 。 


° ДЕЙ: 是 因为 人 不 同 的 世界 观 而 产生 的 不 同 的 对 人 生 的 方法 论 , 是 人们 在 认识 、 
评 做 人 生活 动 所 具有 的 价值 属性 时 所 持 有 的 根本 观点 和 看 法 。 具 体 可 分 为 人 生 现 ， 价 
值 观 来 计 。 人 生 现 ， 是 人 们 对 人 生 问题 的 根本 看 法 。 诗 要 内 容 是 对 人 生 电 的 、 意 义 的 
认识 和 对 人 生 的 态度 ， 具 体 包括 公私 观 、 义 利 现 、 苦 乐观 、 荣 感 现 、 幸 福 观 和 生死 观 
$. 价值 观 ， 是 人 们 对 价值 问题 的 根本 看 法 ,包括 对 价值 的 实 质 、 构成、 村 准 的 认识 
这 些 认识 的 不 同 ， 形 或 了 人 们 不 同 的 价值 观 。 世 界 观 支配 和 指导 д7. НЕ, Я 
一 方面 ， 人 生 观 ， 价 值 现 又 反 计 来 制 约 、 影 响 世界 更 ,| 


根本 看 法 。 主 要 内 容 是 对 人 生 间 的 、 音 义 的 认识 和 
я. ун. тэки. тти. +з. 
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Р 12-89 单 击 “ 锁 定 文档 ”按钮 


(4) 可 以 看 到 锁定 的 子 文档 标题 的 左 侧 出 现 一 个 锁 样 图 标 昌 。 


(5) 将 主 控 文 档 切换 到 页 面 视图 ， 将 光标 插入 点 定位 到 处 于 锁定 状态 的 子 文档 中 的 任意 位 置 ， 可 以 
看 到 功能 组 中 的 所 有 编辑 命令 都 处 于 不 可 用 状态 ， 如 图 12-90 所 示 ， 即 不 能 对 子 文档 进行 编辑 。 
如 果 要 解锁 子 文档 ， 则 在 大 纲 视 图 的 主 控 文 档 操作 界面 中 ， 将 光标 插入 点 定位 在 处 于 锁定 状态 的 子 


文档 范围 内 ， 再 次 单 击 “ 主 控 文档 ”功能 组 中 的 “锁定 文档 ”按钮 ， 即 可 解除 锁定 。 
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№ 12-90 ”锁定 文档 后 的 功能 区 


12.8 答疑 解 惑 


1. 如 何 删 除 脚注 或 尾 注 的 横 线 格式 ? 

Ж: 在 草稿 视图 状态 下 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 ， 在 “脚注 ”功能 组 中 单 击 “ 显 示 备 注 ” 命 令 按钮 ， 
这 时 在 文档 的 最 下 方 出 现 了 “脚注 ”的 编辑 栏 。 在 “脚注 ”的 下 拉 菜 单 中 选择 “脚注 分 隔 符 ” 选 项 ， 选 
中 短 的 分 割 横 线 删除 即 可 。 再 在 下 拉 菜 单 中 选择 “脚注 延续 分 隔 符 ”选项 ， 选 中 长 的 分 割 横 线 删除 。 最 
后 切换 到 页 面 视图 状态 下 就 可 以 看 到 脚注 的 横 线 格式 删除 了 。 尾 注 的 横 线 格式 删除 方法 与 脚注 一 样 。 

2. Word 中 交叉 引用 不 能 更 新 怎么 办 ? 

Ж: 在 文档 中 插入 的 交叉 引用 项 其 实 也 是 以 域 的 方式 插入 的 ， 所 以 当 引用 的 内 容 变化 时 ， 可 以 使 用 
更 新 域 的 方法 进行 更 新 。 更 新 域 的 操作 为 选 定 需要 更 新 的 域 后 按 F9 键 。 但 是 如 果 删 除了 引用 对 象 ， 则 更 
新 域 后 会 出 现 “错误 ， 未 找到 引用 源 ! ”的 提示 。 

3. 在 创建 书签 时 ， 对 书签 的 名 称 有 什么 要 求 ? 

Ж: 书签 的 名 称 最 长 可 达 40 个 字符 ， 可 以 包含 数字 ， 但 是 数字 不 能 出 现在 第 一 个 字符 中 ， 书 签 只 能 
以 字母 或 文字 开头 。 另 外 ， 在 书签 名 称 中 不 能 有 空格 ， 但 是 可 以 采用 下 划 线 来 分 隔 文字 。 

4. 怎样 批量 拆 分 子 文档 ? 

答 : 如 果 看 望 一 次 性 将 文档 中 同一 级 别 的 标题 分 别 拆 分 为 对 应 的 子 文档 ， 则 可 以 按 住 Shif 键 不 放 ， 
然后 依次 单 击 各 标题 左 侧 的 国标 记 ， 以 便 选 中 这 些 标题 及 其 下 属 包含 的 所 有 内 容 ， 然 后 单 击 “ 主 控 文 档 ” 
功能 组 中 的 “创建 ”按钮 ， 即 可 一 次 性 完成 拆 分 。 


12.9 学 习 效果 自 测 


选择 题 
1. Word 2019 中 最 多 可 以 创建 ( ) 个 级 别 的 多 级 符号 。 
А.8 B.9 C.10 D.12 
2. Word 2019 中 的 ( ) 功能 是 专门 用 于 制作 提纲 的 。 
А. 草稿 视图 B. Web 版 式 视图 C. 页 面 视图 D. 大 纲 视 图 
3. 在 文档 中 使 用 ( ) 功能 ， 可 以 标记 某 个 范围 或 插入 点 的 位 置 ， 为 以 后 在 文档 中 定位 位 置 提供 
便利 。 
A. 题 注 в. 书签 C. 尾 注 D. 脚注 
4. 编辑 文档 时 ， 当 需要 对 某 处 内 容 添 加 注释 信息 时 ， 可 通过 插入 ( ) 的 方法 实现 。 
A. 脚 注 в. 书签 C. 注 释 D. 题 注 
55 ) 是 将 书 中 所 有 重要 的 词语 按照 指定 方式 排列 而 成 的 列表 ， 同 时 给 出 了 每 个 词语 在 书 中 出 
现 的 所 有 位 置 对 应 的 页 码 。 


A. 目 录 B. 书签 C. ж51 D. 尾 注 
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5 保护 文档 
> 转换 文档 
* 打印 文档 


对 于 非常 重要 的 文档 ,为 了 防止 其 被 盗用 或 者 任意 修改 ， 可 以 设置 相应 的 保护 操作 。Word 2019 为 
文档 提供 了 多 种 保护 操作 ， 如 始终 以 只 读 方 式 打 开 ， 用 密码 进行 加 密 ， 限 制 编辑 ， 限 制 访问 ， 添 加 数字 
签名 ， 标 记 为 最 终 状 态 等 ， 根 据 实际 需要 可 以 选择 合适 的 文档 保护 方法 。 本 节 介绍 常用 的 几 种 方法 。 


13.1 保护 文档 


1311 以 只 读 方式 保护 文档 


在 日 常 办 公 中 ， 


经 常 需要 将 一 些 文档 共享 给 其 他 人 查看 ， 但 是 又 不 希望 他 人 修改 ， 这 时 就 可 以 将 文 


档 设置 为 以 只 读 方 式 打开 。 具 体操 作 步骤 如 下 。 
(1) 启动 Word 2019， 打 开 文档 。 


(2) 打开 “文件 ”菜单 ， 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”操作 界面 中 ， 单 击 “ 浏 览 ”选项 ， 如 


图 13-1 所 示 。 


(3 ) 系统 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 
项 ， 如 图 13-2 所 示 。 
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图 13-1 单 击 “浏览 ”选项 
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Р 13-2 选择 “常规 选项 ”选项 


工具 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “常规 选项 ” 选 


(4) 此 时 系统 打开 “常规 选项 ”对 话 框 ,选中 “建议 以 只 读 方 式 打 开 文档 ” 复 选 框 ， 如 图 13-3 所 示 ， 


单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


调 榨 雪 全 级 别 以 打开 可 能 包含 去 病毒 的 文件 ， 并 指定 可 信任 的 宏 创建 青 姓名, 


yl Е 


图 13-3 “常规 选项 ”对 话 框 


(5) 当 再 次 打开 该 文档 时 ， 将 弹出 图 13-4 所 示 的 信息 提示 框 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 文 档 将 以 只 读 方 式 


打开 ， 并 在 文档 的 标题 栏 上 显示 文字 “只 读 "， 如 图 13-5 所 示 。 
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#135 以 只 读 方式 保护 文档 效果 


1312 ”用 密码 进行 加 密 


对 于 非常 重要 的 文档 ， 为 了 防止 被 人 盗用 或 者 任意 修改 ， 可 以 设置 打开 文档 时 的 密码 ， 以 达到 保护 


文档 的 目的 。 对 文档 设置 打开 密码 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 打 开 所 需 加 密 的 文档 。 

(2) 打开 “文件 ”菜单 , 在 “信息 ”操作 界面 中 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
“用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 图 13-6 所 示 。 
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图 13-6 МХ "АТЛ" А 


(з) 系统 弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 13-7 所 示 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 
如 图 13-8 所 示 。 


图 13-7 “加 密 文档 ”对 话 框 图 13-8 “确认 密码 ”对 话 框 


(5) 单 击 “确定 ” 按 钮 返回“ 信息 ”操作 界面 ， 如 图 13-9 所 示 。 
(6) 保存 并 关闭 文档 。 
对 文档 设置 密码 后 ， 再 次 打开 该 文档 ， 会 弹出 图 13-10 所 示 的 “密码 ”对 话 框 ， 此 时 需要 输入 正确 
的 密码 才能 将 其 打开 并 进行 编辑 ， 否 则 只 能 通过 单 击 “ 只 读 ” 按 钮 以 只 读 方式 打开 。 
提示 : i 在 “常规 选项 ”对 话 框 中 也 可 以 设置 打开 文档 时 的 密码 保护 。 如 果 要 取消 文档 的 打开 密码 ， 
需要 先 打 开 文档 ,然后 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ,将 “密码 ”文本 框 中 的 密码 删除 掉 , 最 后 单 击 “ 确 
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图 13-9 “信息 ”操作 界面 图 13-10 “密码 ”对 话 框 


13.1.3 ”限制 编辑 


对 于 一 些 特殊 文档 需要 设置 格式 修改 权限 ， 或 者 设置 编辑 权限 ， 这 时 可 以 利用 “限制 编辑 ”功能 来 
保护 文档 。 


1. 设置 文档 的 格式 修改 权限 

如 果 人 允许 其 他 用 户 对 文档 的 内 容 进 行 编辑 ， 但 不 允许 修改 文档 格式 ， 则 可 以 设置 格式 修改 权限 ， 具 
体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 打 开 文 档 。 

(2 ) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “保护 ”功能 组 中 单 击 “限制 编辑 ”命令 按钮 ， 如 图 13-11 所 示 。 


图 13-11 单 击 “限制 编辑 ”命令 按钮 


(3 ) 在 文档 右 侧 打开 的 “限制 编辑 ” 窗 格 中 , 选中 “格式 化 限制 ” 栏 中 的 “限制 对 选 定 的 样式 设置 格 
式 ” 复 选 框 ， 如 图 13-12 所 示 。 

(4) 单 击 “ 限 制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 下 的 “设置 ”选项 , 弹出 图 13-13 所 示 的 “格式 化 限 
制 ” 对 话 框 ,用户 可 以 根据 实际 情况 进行 设置 。 设 置 完 以 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 图 13-14 所 示 的 对 话 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(5) 在 “限制 编辑 ” 窗 格 中 ， 单 击 “ 启 动 强制 保护 ” 栏 中 的 “是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 弹 出 “ 启 
动 强制 保护 ”对 话 框 ， 设 置 保护 密码 ， 如 图 13-15 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(6) 返回 文档 , 在 “开始 ”选项 卡 中 可 以 看 到 大 部 分 的 命令 按钮 呈 禁 用 状态 , 在 文档 右 侧 的 “限制 编 
辑 ” 窗 格 中 显示 了 文档 的 限制 编辑 状态 ， 如 图 13-16 所 示 。 


13-12 “限制 编辑 ” 窗 格 图 13-13 “格式 化 限制 ”对 话 框 


Microsoft Word x 


图 13-16 文档 效果 


2. 设置 文档 的 编辑 权限 


如 果 允 许 其 他 用 户 查 看 文档 ， 但 不 允许 对 文档 进行 任何 编辑 操作 ， 则 可 以 设置 编辑 权限 ， 具 体操 作 
步 又 如 下 。 


(1) 启动 Word 2019， 打 开 文档 。 
(2) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “保护 ”功能 组 中 单 击 “ 限 制 编辑 ” 命 令 按钮 。 
(3) 在 文档 右 侧 打开 的 “限制 编辑 ” 窗 格 中 ,选中 “编辑 限制 ” 栏 中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 


型 的 编辑 ” 复 选 框 。 
(4) 选择 其 下 拉 列 表 框 中 的 “不 允许 任何 人 更 改 ( 


ЕЕ 


^ 


读 选项 ,在 “启动 强制 保护 ” 栏 中 单 击 


“是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 图 13-17 所 示 。 
(5) 在 弹出 的 “启动 强制 保护 ”对 话 框 中 设置 保护 密码 ， 如 图 13-18 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


图 13-17 “限制 编辑 ” 窗 格 


(6) 返回 文档 ， 此 时 无 论 在 文档 中 进行 什么 操作 
法 进行 此 更 改 。” 的 提示 信息 ， 如 图 13-19 所 示 。 
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图 13-18 “启动 强制 保护 ”对 话 框 


状态 栏 都 会 出 现 “ 由 于 所 选 内 容 已 被 锁定 ， 您 无 


图 13-19 设置 编辑 权限 时 的 文档 效果 


3. 设置 文档 的 修订 权限 
如 果 人 允许 其 他 用 户 对 文档 进行 编辑 操作 ， 但 是 又 希望 查看 编辑 痕迹 ， 则 可 以 设置 文档 的 修订 权限 ， 


具体 操作 步骤 如 下 。 


(1) 启动 Word 2019， 打 开 文档 。 


(2) 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “保护 ”功能 组 中 单 击 “ 限 制 编 辑 ” 命 令 按 钮 。 


(3) 在 文档 右 侧 打开 的 “限制 编辑 ” 窗 格 中 ， 选 中 “编辑 限制 ” 栏 中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 


型 的 编辑 ” 复 选 框 。 


如 图 13-20 所 示 。 


(5) 在 弹出 的 “启动 强制 保护 ”对 话 框 中 设置 保护 密码 ， 如 图 13-21 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


图 13-20 “限制 编辑 ” 窗 格 


(6) 返回 文档 ， 文 档 会 自动 进入 修订 状态 ， 
所 示 。 
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(4) 选择 其 下 拉 列 表 框 中 的 “修订 ”选项 ,在 “启动 强制 保护 ” 栏 中 单 击 “ 是 ,启动 强制 保护 ”按钮 ， 
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图 13-21 “启动 强制 保护 ”对 话 框 


在 文档 中 进行 的 编辑 操作 都 将 做 出 修订 标记 ， 如 图 13-22 
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图 13-22 设置 修订 权限 的 文档 效果 


4. 利用 窗 体 限制 文档 更 改 
有 时 我 们 需要 编制 诸如 合同 、 试 卷 、 登 记 表 、 统 计 表 、 申 报表 之 类 的 Word 文档 ， 要 求 填 表 者 在 指 
定 的 区 域 进行 填写 ， 而 又 不 想 让 他 们 改动 文档 的 其 他 部 分 。 怎 样 才 能 做 到 这 一 点 呢 ? 最 好 的 办 法 就 是 利 
用 窗 体 : 我 们 可 以 在 文档 中 的 指定 位 置 ( 需要 填 表 者 填写 内 容 的 位 置 ) 创建 窗 体 的 基础 上 ， 对 文档 进行 
保护 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 单 击 “ 文 件 ”菜单 中 的 “选项 ”选项 , 打开 “Word 选项 ”对 话 框 。 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 
在 右 侧 的 “ 主 选项 卡 ”列表 框 中 选中 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 Word 菜单 
功能 区 增加 一 个 “开发 工具 ”选项 不， 如 图 13-23 所 示 。 


图 13-23 ЖІ “РАТИ” А 


(2) 切换 到 Word 功能 区 的 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 图 13-24 所 示 的 “控件 ”功能 组 中 选择 一 个 适当 
的 窗 体 控件 ， 插 和 人 文档 中 需要 创建 窗 体 的 位 置 ， 并 进行 必要 的 设置 。 
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图 13-24 “控件 ”功能 区 


(3) 切换 到 “开发 工具 ”选项 卡 〈 或 “审阅 ”选项 卡 )， 在 “保护 ”功能 组 中 单 击 “ 限 制 编 辑 ” 命 令 
按钮 ， 打 开 “ 限 制 编 辑 ” 窗 格 ， 选 中 “编辑 限制 ” 栏 中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 。 
并 在 下 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “填写 窗 体 ”选项 ， 如 图 13-25 所 示 。 

(4) 单 击 “ 启 动 强制 保护 ” 栏 中 的 “是 ,启动 强制 保护 ”按钮 ,弹出 如 图 13-26 所 示 的 “启动 强制 保护 ” 
对 话 框 ， 设 置 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
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Р 13-25 “限制 编辑 ” 窗 格 图 13-26 “启动 强制 保护 ”对 话 框 
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(5) 文档 被 强制 保护 后 ， 再 返回 文档 ， 可 以 看 到 在 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 显示 权限 信息 ， 此 时 在 
文档 中 只 能 编辑 控件 区 域 ， 其 他 内 容 处 于 不 可 编辑 状态 ， 如 图 13-27 所 示 。 
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图 13-27 利用 窗 休 限 制 文档 更 改 


提示 如 果 在 一 个 Word 文科 中 不 创建 任何 窗 体 ， 圭 接 进 行 保 — т х 
人 和文 档 的 操作 ， 则 该 文档 的 任何 区 域 都 不 能 更 改 ， 即 成 为 一 жию, 
.个 只 能 阅读 ， 而 不 能 编辑 、 修 改 的 文档 。  _ 

如 果 想 取消 文档 的 限制 编辑 ， 可 以 单 击 “ 限 制 编辑 ” 窗 格 下 方 的 [= 


“停止 保护 ”按钮 ， 弹 出 图 13-28 所 示 的 “取消 保护 文档 ”对 话 框 , 输入 
密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 解除 文档 的 格式 修改 权限 。 
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Р 13-29 保护 文档 显示 效果 
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(1) 启动 Word 2019， 打 开 “ 应 届 生 求职 简历 ”文档 。 

(2) 将 光标 定位 在 要 填写 姓名 的 位 置 ， 切 换 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”功能 组 中 单 击 “ 纯 
文本 内 容 控 件 ”按钮 思 ， 填 写 姓名 的 位 置 将 出 现 “ 单 击 或 点 击 此 处 输入 文字 ”的 提示 ， 如 图 13-30 所 示 。 
填 表 者 可 以 在 此 位 置 输入 自己 的 姓名 。 
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图 13-30 添加 “ 纯 文 本 内 容 控件 ” 


(3 ) 将 光标 定位 在 要 填写 日 期 的 位 置 ， 单 击 “ 日 期 选取 器 内 容 控 件 ” 按 钮 国 ， 在 要 填写 日 期 的 位 置 
插入 “日 期 选取 器 内 容 控件 ”， 此 位 置 将 出 现 “ 单 击 或 点 击 此 处 输入 日 期 ”的 提示 ， 单 击 此 处 ， 再 单 击 其 
右 侧 的 下 三 角 ， 可 弹出 一 个 日 历 ， 填 表 者 可 通过 日 历 选 定 输入 日 期 ， 如 图 13-31 所 示 。 


图 13-31 添加 “日 期 选取 器 内 容 控件 ” 


(4) 将 光标 定位 在 要 填写 学 历 的 位 置 , 单 击 “ 下 拉 列 表 内 容 控件 ”按钮 国 , 在 要 填写 学 历 的 位 置 插入 
“下 拉 列 表 内 容 控件 "， 如 图 13-32 所 示 。 再 单 击 “属性 ”按钮 回 ， 在 弹出 的 “内 容 控 件 属 性 ”对 话 框 中 
按照 需要 进行 设置 ， 如 图 13-33 所 示 。 
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图 13-32 JU “ТРЕЕ” 
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图 13-33 “内 容 控件 属性 ”对 话 框 


(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 ， 设 置 的 学 历 如 图 13-34 所 示 。 
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И 13-34 НЕХ “ТРЕЕ” 


(6) 重复 步骤 (2 )， 在 教育 经 历 表格 中 添加 一 个 “ 纯 文 本 内 容 控件 "， 如 图 13-35 所 示 。 

(7) 切换 到 “开发 工具 ”选项 卡 (或 “审阅 ”选项 卡 )， 单 击 “ 保 护 ”功能 组 中 的 “限制 编辑 ”命令 
按钮 ， 打 开 “ 限 制 编 辑 ” 窗 格 ， 选 中 “编辑 限制 ” 栏 中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ， 
并 在 下 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “填写 窗 体 ”选项 。 

(8) 单 击 “ 启 动 强制 保护 ” 栏 中 的 “是 ,启动 强制 保护 ”按钮 ,如 图 13-36 所 示 ,弹出 “启动 强制 保护 ” 
对 话 框 ， 如 图 13-37 所 示 。 设 置 保护 密码 为 “123”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(9) 文档 被 强制 保护 后 ， 再 返回 文档 ， 如 图 13-29 所 示 ， 可 以 看 到 在 “限制 格式 和 编辑 ”任务 窗 格 
中 显示 权限 信息 ， 此 时 在 文档 中 只 能 编辑 控件 区 域 ， 其 他 内 容 处 于 不 可 编辑 状态 。 
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图 13-35 添加 “ 纯 文本 内 容 控件 ” 


求职 意向 


эше 


анал | 


2 页 полз ВЕ SA 加 


= а | -———8-— + to | 


图 13-36 “限制 编辑 ” 窗 格 


图 13-37 “启动 强制 保护 ”对 话 框 


13.2 转换 文档 


完成 文档 的 编辑 后 ， 还 可 以 将 其 转换 成 其 他 格式 的 文档 ， 以 免 文 档 在 分 发 过 程 中 因为 Word 版 本 的 
不 同 或 者 系统 所 安装 的 字体 、 打 印 机 不 同 而 造成 格式 的 丢失 。 


13.2.1 将 Word 文档 转换 为 PDF 格式 


将 Word 2019 文档 转换 为 PDF 格式 的 文档 ， 可 以 保留 文档 格式 并 支持 文件 共享 ， 进 行 联机 查看 或 
打印 文档 时 ,文档 可 以 完全 保持 预期 的 格式 ， 且 文档 中 的 数据 不 会 轻易 被 更 改 。 此 外 ，PDF 文档 格式 对 
于 使 用 专业 印刷 方法 进行 复制 的 文档 十 分 有 用 。 将 Word 2019 文档 转换 为 PDF 格式 文档 的 方法 常用 的 有 
两 种 。 

1. 通过 “另存 为 ”对 话 框 

通过 另存 文档 的 方法 可 以 将 Word 2019 文档 转换 为 PDF 格式 的 文档 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 打 开 所 需 文 档 。 

(2) 单 击 “文件 ”菜单 ,在 弹出 的 界面 中 选择 “另存 为 ”选项 ,然后 在 打开 的 选项 区 域 中 单 击 “ 浏 览 ” 
命令 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PDF ( *.pdf)” 选 项 ， 然 后 设置 存放 
位 置 、 保 存 名 称 等 ， 如 图 13-38 所 示 。 
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图 13-38 “另存 为 ”对 话 框 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 文档 转换 成 PDF 格式 。 
2. 通过 导出 功能 
(1) 启动 Word 2019， 打 开 所 需 文档 。 


(2) 单 击 “ 文 件 ”菜单 ， 在 弹出 的 界面 中 选择 “导出 ”选项 ， 然 后 在 打开 的 选项 区 域 中 单 击 “ 创 建 
PDF/XPS 文档 ”命令 ， 如 图 13-39 所 示 。 
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图 13-39 选择 “导出 ”选项 


(3) 系统 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文档 保存 的 位 置 ， 
在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文档 保存 时 的 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文档 保存 类 型 。 这 里 
选择 将 文档 保存 为 PDF 文档 ， 如 图 13-40 所 示 。 


Ф ве» Рога хР5 т 
个 В < 268 (с) > Я^ › Administrator ， 文 档 v о #кх= Ld 
组 只 > ахих + Ө 
Bx ^ 28 5 вази аш х 
+78 П ату онсе е 2019/4/8 1637 х 
Ја 
四 sm 8 
еа 
знао [RE pdf 
С ~ 
[SP жо). 
优化 @ НЕЧИЈЕ) 
内 
Оаһхекмела 
(м) 
^ валия таз ~ w || 


Р 13-40 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 


(4) 在 对 话 框 的 “优化 ”选项 区 中 ,根据 需要 进行 设置 。 如 果 需 要 在 保存 文档 后 立即 打开 该 文档 ， 
可 以 选中 “发 布 后 打开 文件 ” 复 选 框 。 
* 如 果 文 档 需要 高 质量 打印 ， 则 应 选择 “标准 (联机 发 布 和 打印 )” 单 选 按钮 。 
* 如 果 对 文档 打印 质量 要 求 不 高 ， 而 且 需 要 文件 尽量 小 ， 可 选择 “最 小 文件 大 小 (联机 发 布 + 
选 按钮 。 


(5) 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 即 可 将 当前 Word 2019 文档 转换 为 PDF 格式 的 文档 。 
13.2.2 ”将 Word 文档 转换 为 HTML 格式 


当 Word 2019 文档 创建 完成 后 ， 为 便于 内 容 在 互联 网 上 和 局 域 网 上 发 布 和 共享 ， 可 以 将 其 转换 为 
Web 页 面 文件 ， 这 种 页 面 文件 使 用 HIML 文件 格式 。 将 一 个 Word 文档 转换 为 网 页 文件 的 具体 操作 步骤 
如 下 。 

(1) 启动 Word 2019， 打 开 所 需 文档 。 

(2) 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 在 弹出 的 界面 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 然 后 在 打开 的 选项 区 域 中 单 击 
“浏览 ”命令 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ， 设 置 文 件 名 并 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“网 页 ( *htm; *.html )” 选 项 ， 如 图 13-41 所 示 。 
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图 13-41 “另存 为 ”对 话 框 


(3) 单 击 “ 另 存 为 ”对 话 框 中 的 “更 改 标题 ”按钮 ， 如 图 13-42 所 示 ， 打 开 “ 输 入 文字 ”对 话 框 ， 


如 图 13-43 所 示 ， 输 入 页 标题 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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图 13-42 单 击 “ 更 改 标题 ”按钮 


图 13-43 “输入 文字 ”对 话 杠 


(4) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 关闭 “另存 为 ”对 话 框 ， 文 档 被 保存 为 网 页 。 打 开 计 算 机 窗口 ， 可 以 在 保存 
页 面 文 件 的 文件 夹 中 找到 刚才 保存 的 页 面 文件 及 其 资源 文件 来， 如 图 13-44 所 示 。 双 击 网 页 文件 即 可 打 
开 正 浏览 器 查看 文档 的 内 容 ， 如 图 13-45 所 示 。 
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ЮЖ (stock) 是 股份 公司 发 行 的 所 有 权 凭 证， 是 股份 公司 为 筹集 资金 而 发 行 给 各 个 股东 作为 持 股 赁 证 并 借以 取得 股息 和 红利 的 一 


ЮПИ. 每 股 股票 都 代表 股东 对 企业 拥有 一 个 基本 单位 的 所 有 权 * 每 支 股票 的 背后 都 会 有 一 家 上 市 公司 。 同 时 ， 每 家 上 市 公司 都 会 
уч дава 份 股票 所 代表 的 公司 所 有 权 是 相等 的 。 每 个 股东 所 拥有 的 公司 所 有 权 份额 的 大 小 ， 取 决 于 其 持 有 的 股票 数量 占 公司 
БАЕН рдани, 可 以 转让 、 买 卖 ， 是 资本 市 场 的 主要 长 期 信用 工具 ， 但 不 能 要求 公司 返还 其 出 资 。 


股票 也 是 购买 企业 生意 的 一 部 分 ， 即 可 和 企业 共同 成 长 发 展 。 


这 种 所 有 权 为 一 种 综合 权利 ， 如 参加 股东 大 会 、 
司 运作 错误 所 带 来 的 风险 。 获 取经 常 性 收入 是 投资 者 购买 股票 的 重要 原因 之 一 ， 


大 多 数 股票 的 交易 时 间 是 : 
交易 时 间 4 小 时 ， 分 两 个 时 段 ， 为 : 周一 至 周 五 上 午 9.30 至 11:30 和 下 午 13:00 至 15:00。 
上 午 9:15 开 始 , 投资 人 就 可 以 下 单 ， 委 托 价格 限于 前 一 


如 果 你 委托 的 价格 无 法 在 当 个 交易 日 成 交 的 话 ， 隔 一 个 交易 日 则 必须 重新 挂 单 。 


休息 日 : 周 六 、 
节 等 国家 法 定 节 含 日 


股票 是 一 种 有 价 证 券 ， 是 股份 公司 在 筹集 资本 时 向 出 资 人 发 行 的 股份 凭证 ， 代 表 着 其 持 有 者 ( 即 股东 》 对 股份 公司 的 所 有 权 ,， 购买 


投票 表决 、 参 与 公司 的 重大 决策 、 收 取 股 息 或 分 享 红利 差价 等 ， 但 也 要 共同 承担 公 
分 红 派 息 是 股票 投资 者 : 


经 常 性 收入 的 主要 来 源 。 


个 营业 日 收盘 价 的 加 减 百 分 之 十 ， 即 在 当日 的 涨 跌停 板 之 间 。9:25 前 委托 的 
单子 ， 在 上 午 9:25 时 撮合 ， 得 出 的 价格 便 是 所 谓 "开盘 价 "。9:25 到 9:30 之 间 委 托 的 单子 ,在 9:30 才 开始 处 理 。 


周明 和 上 证 所 公告 的 休市 日 不 交易 《一 般 为 五 一 国际 劳动 节 、 十 一 国庆 节 、 春 节 、 元 旦 、 清 明 节 、 端 午 节 、 中 秋 


% 110% > J 


Р 13-45 在 正 浏 览 器 中 查看 文档 


13.2.3 $ Word 文档 转换 为 PowerPoint 格式 
在 工作 中 ， 有 时 需要 将 Word 文档 转换 为 PowerPoint 演示 文稿 ， 


方便 对 文档 进行 展示 。 如 果 逐 一 复 


制 粘贴 就 会 比较 麻烦 ， 此 时 可 以 通过 Word 文档 中 的 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 选 项 功能 快速 实现 


具体 操作 步骤 如 下 。 


(1) 打开 想 要 转换 的 Word 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 在 弹出 的 界面 中 选择 “选项 ” 选 


图 13-46 所 示 。 


选项 ， 如 
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Р 13-46 选择 “选项 ”选项 


(2) 系统 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “快速 访问 工具 栏 ”， 并 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 列表 框 中 选择 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 选 项 ， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” 选 项 添加 到 对 话 框 右 侧 的 方 框 内 ， 如 图 13-47 所 示 ， 
添加 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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О 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 


Р 13-47 “Word 选项 ”对 话 框 


(3) 此 时 跳 转 回 Word 界面 ， 可 以 看 到 在 Word 快速 访问 工具 栏 中 添加 上 了 “发 送 到 Microsoft 


PowerPoint” #18, ИР 13-48 所 示 。 
(4) 单 击 该 按钮 ，Word 文档 会 生成 PowerPoint 演示 文稿 ， 最 后 根据 个 人 需要 对 PowerPoint 演示 文 
稿 进行 设置 ， 如 图 13-49 所 示 。 
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图 13-48 单 击 “发 送 到 Microsoft PowerPoint” $ 
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Р 13-49 生成 演示 文稿 


13.3 打印 文档 


如 果 一 台 打 印 机 与 计算 机 已 经 正常 连接 ， 并 且 安 装 了 所 需 的 驱动 程序 ， 就 可 以 在 Word 2019 中 直接 
输出 所 需 的 文档 了 。 


13.3.1 预览 文档 


在 打印 文档 之 前 ， 如 果 想 预览 打印 效果 ， 可 以 使 用 打印 预览 功能 。 利 用 该 功能 可 以 根据 文档 打印 的 
设置 模拟 文档 打印 在 纸张 上 的 效果 。 预 览 时 可 以 及 时 发 现 文档 中 的 版 式 错误 ， 如 果 对 打印 效果 不 满意 ， 
也 可 以 及 时 对 文档 的 版 面 进行 重新 设置 和 调整 ， 另 外 还 可 以 在 预览 窗 格 中 对 文档 进行 编辑 ， 以 获得 满意 
的 打印 效果 ， 避 免 纸张 的 浪费 。 

打开 Word 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “打印 ”选项 ,文档 窗口 中 将 显示 所 有 与 文档 打印 有 关 的 
命令 选项 ， 在 最 右 侧 的 窗 格 中 可 以 预览 打印 效果 。 拖 动 “显示 比例 ” 深 动 条 上 的 滑 块 可 以 调整 文档 的 显 
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图 13-50 ”打印 窗口 


13.3.2 ”直接 打印 文档 


设置 完成 并 且 对 预览 效果 感到 满意 后 ， 就 可 以 通过 Word 提供 的 打印 功能 将 其 打印 出 来 了 。 具 体操 
作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 需要 打印 的 文档 。 

(2) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ”命令 ， 在 弹出 的 “打印 ” 窗 格 中 打开 “打印 机 ”下 拉 列 表 框 ， 
可 以 从 中 选择 执行 打印 任务 的 打印 机 ， 如 图 13-51 所 示 。 

(3) 根据 需要 ， 在 “ 份 数 ”微调 框 中 设置 需要 打印 的 份 数 ， 如 图 13-52 所 示 ， 然 后 单 击 “打印 ” 按 
钮 即 可 开始 打印 。 
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图 13-51 选择 打印 机 图 13-52 设置 打印 份 数 并 打印 


13.3.3 打印 指定 的 页 面 内 容 


在 打印 文档 时 ， 有 时 可 能 只 需要 打印 部 分 页 码 的 相关 内 容 ， 其 操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 要 打印 的 文档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ”命令 。 

(2) 在 弹出 的 “打印 ” 窗 格 中 ， 单 击 “设置 ”选项 区 域 的 “打印 所 有 页 ”下 拉 列 表 框 中 的 “ 自 定义 
打印 范围 ”选项 ， 如 图 13-53 所 示 。 
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图 13-53 选择 打印 范围 


(3) 在 “页 数 ”文本 框 中 输入 要 打印 的 页 码 范 围 。 在 输入 要 打印 的 页 码 范围 时 ， 其 输入 方式 可 以 分 
为 以 下 几 种 情况 。 
学 打印 连续 的 多 个 页 面 : 使 用 “-” 符 号 指定 连续 的 页 码 范围 。 例 如 要 打印 范围 为 第 1-6 页 文档 的 内 
容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “1-6”。 
+ 打印 不 连续 的 多 个 页 面 : 使 用 到 号 “,” 指 定 不 连续 的 页 面 范围 。 例 如 ， 要 打印 第 4、6、10 页 
的 文档 内 容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “4.6,10”。 
学 打印 连续 和 不 连续 的 页 面 : 综合 使 用 “-” 和 “,” 符 号 ， 指 定 连续 和 不 连续 的 页 面 范围 。 例 如 ， 
要 打印 第 2、4、7~11 页 的 文档 内 容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “2,4,7-11”。 
学 打印 包含 节 的 页 面 : 如 果 为 文档 设置 了 分 节 ， 就 使 用 字母 p 表示 页 ， 字 母 s 表 示 节 ， 页 在 前 ， 节 
在 后 。 输 入 过 程 中 ， 字 母 不 区 分 大 小 写 ， 也 可 以 结合 使 用 “-” 和 “,” 符 号 。 例 如 要 打印 第 3 节 
第 9 页 的 文档 内 容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “p9s3”; 打印 第 1 节 第 3 页 到 第 3 节 第 7 页 
的 文档 内 容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “p3sl- p7s3”; 要 打印 第 2 节 第 3 页、 第 3 节 第 8 页 
到 第 4 节 第 5 页 的 内 容 ， 可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “p3s2，p8s3- p5s4”。 
(4) 在 “ 份 数 ” 微 调 框 中 设置 需要 打印 的 份 数 ， 如 图 13-54 所 示 ， 然 后 单 击 “打印 ”按钮 进行 打印 
即 可 。 
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РЯ 13-54 设置 打印 范围 、 份 数 


13.3.4 ”只 打印 选中 的 内 容 


在 某 些 时 候 ， 我 们 要 打印 的 也 许 并 不 是 连续 的 页 码 ， 也 不 是 非 连续 的 页 码 ， 而 只 是 文档 中 的 某 些 特 


定 内 容 ， 如 特定 的 文本 内 容 ， 图 片 、 表 格 、 图 表 等 不 同 


类 型 的 内 容 ， 此 时 可 以 只 打印 选中 的 内 容 。 具 体操 作 步 


又 如 下 。 
(1) 在 要 打印 的 文档 中 ， 选 中 要 打印 的 指定 内 容 ， 打印 
(2) 打开 “文件 ”菜单 ， 选 择 “打印 ”命令 。 
(з) 在 弹出 的 “打印 ” 窗 格 中 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 КЮ =: 
区 域 的 第 一 个 下 拉 列 表 框 ， 从 中 选择 “打印 选 定 区 域 " пр, 
选项 。 ==? ил п 
(4) 在 “ 份 数 ”微调 框 中 设置 需要 打印 的 份 数 ， 然 5 
后 单 击 “打印 ”按钮 ， 将 只 打印 文档 中 选中 的 内 容 ， 如 设置 
图 13-55 所 示 。 B= =s - 
13.3.5 在 一 页 纸 上 打 印 多 页 内 容 т. je 
默认 情况 下 ，Word 文档 中 的 每 一 个 页 面 打印 一 张 ， FE 一 一 
也 就 是 说 文档 有 多 少 页 ， 打 印 出 的 纸张 就 会 有 多 少 张 。 ев 123 123 123 
有 时 为 了 满足 特殊 的 要 求 或 者 节省 纸张 ， 可 以 通过 设置 Е өз 5 
在 一 张 纸 上 打印 多 个 页 面 的 内 容 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 元 
(1) 打开 需要 打印 的 文档 。 sm > 


жлзт+йлөнөеуне] 


(2) 打开 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 打 印 ” 命 令 。 图 13-55 选择 “打印 选 定 区 域 ”选项 并 打印 


ж 1з а 
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(3) 在 弹出 的 “打印 ” 窗 格 中 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 区 的 最 后 一 个 下 拉 列 表 框 ， 从 中 选择 在 每 张 纸 上 
要 打印 的 页 面 数量 ， 如 “每 版 打印 4 页” 选项， 如 图 13-56 所 示 。 

(4) 在 “ 份 数 ”微调 框 中 设置 需要 打印 的 份 数 ， 然 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 将 在 每 张 纸张 上 打印 4 页 
内 容 。 
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图 13-56 选择 “每 版 打印 4 页 ”选项 


13.3.6 МИНИН 


在 对 Word 文档 进行 打印 时 ， 为 了 节约 纸张 或 满足 某 些 特殊 文档 〈 如 书籍 、 杂 志 等 ) 的 需求 ， 往 往 
需要 进行 双 面 打 印 。 在 Word 中 ,实现 双 面 打印 实际 上 就 是 在 纸 的 两 面 分 别 打印 文档 的 奇数 页 和 偶数 页 。 
下 面 介绍 实现 Word 文档 的 手动 双 面 打 印 的 操作 方法 。 

(1) 打开 Word 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 选择 “打印 ”命令 。 

(2) 在 弹出 的 “打印 ” 窗 格 中 , 单 击 “ 设 置 ”选项 区 域 中 的 “ 单 面 打 印 ” 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 框 中 选择 “手动 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 13-57 所 示 。 

(3) 在 “ 自 定义 打印 范围 ”下 拉 列 表 框 中 ,选择 “ 仅 打印 奇数 页 ”或 “ 仅 打印 偶数 页 ”选项 ， 如 
图 13-58 所 示 。 

(4) 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 奇 (或 偶 ) 数 页 页 码 。 

(5) 设置 完 打印 参数 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 开始 打印 奇 (或 偶 ) 数 页 文档 。 

(6) 在 打印 完 奇 (或 偶 ) 数 页 文档 后 ， 将 弹出 图 13-59 所 示 的 提示 对 话 框 ， 提 示 用 户 将 打印 好 的 文 
档 反 过 来 重新 放 到 打印 机 纸 盒 中 ， 单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 继续 在 纸 的 反面 打印 偶 (或 奇 ) 
数 页 。 
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№ 13-57 选择 “手动 双 面 打印 ”选项 图 13-58 选择 “ 仅 打印 奇数 页 ”选项 


如 果 打 印 机 支持 双 面 打印 ， 则 在 “打印 ” 窗 格 的 “设置 ”选项 区 域 中 ， 单 击 “ 单 面 打印 ” 
提示 : :下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 13-60 所 示 ， 打 印 时 就 自动 双 
Ф, | 面 用 纸 了 。 如 果 打印 到 复印 打印 一 体 机 ， 并 且 复 印 机 支持 双 面 复印 ， 那 么 它 可 能 也 支持 自动 双 

É | 面 打印 。 如 果 安装 了 多 台 打印 机 ， 可 能 一 台 打印 机 支持 双 面 打印 ， 而 另 一 台 打 印 机 不 支持 双 面 


Microsoft Word 
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1 请 格 出 纸 器 中 已 打印 好 一 面 的 纸 取 出 并 构 其 放 回 到 闫 纸 器 中 ， 然 后 按 下 "确定 "， 悉 续 打 印 . 
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图 13-59 ”提示 对 话 框 РА 13-60 选择 “ 双 面 打印 ” 


上 机 练习 一 一 双 面 打印 “便携 式 打印 机 ”指定 的 页 面 ， 份 数 为 3 份 


әз Я — 本 节 练习 如 何 打印 指定 页 面 、 指 定 份 数 ， 并 手动 双 面 打 


«02 


首先 打开 要 打印 的 文档 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 
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(1) 启动 Word 2019， 打 开 名 为 “便携 式 打印 机 ”的 文档 。 

(2) 单 击 “文件 ”菜单 , 选择 “打印 ”命令 , 在 “打印 ” 窗 格 中 的 “打印 机 ”列表 框 中 自动 选择 名 为 
Microsoft XPS Document Writer 的 打印 机 。 

(3) 在 “打印 ” 窗 格 中 的 “ 份 数 ”微调 框 中 输入 “3”， 如 图 13-61 所 示 。 


图 13-61 设置 打印 机 以 及 打印 份 数 


(4) 在 “打印 ” 窗 格 中 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 区 域 中 的 “打印 所 有 页 ”下 拉 列 表 框 选择 “ 自 定义 打 
印 范围 ”选项 , 在 其 下 的 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “3-5”, 表示 打印 范围 为 第 3-5 页 的 文档 内 容 。 单 击 “ 单 
面 打印 ”下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “手动 双 面 打印 ”选项 ， 如 图 13-62 所 示 。 
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图 13-62 设置 打印 范围 和 手动 双 面 打印 
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(5) 在 “对 照 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 设置 逐 份 打印 ， 如 果 选 择 “ 非 对 照 ” 选 项 ， 则 表示 多 份 一 起 打印 。 
这 里 保持 默认 设置 ， 即 选择 “对 照 ” 选 项 ， 如 图 13-63 所 示 。 
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图 13-63 选择 “对 照 ”选项 


(6) 设置 完 打印 参数 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 打 印 机 先 打印 奇数 页 ， 将 所 有 奇数 页 打印 完 后 ， 弹 出 
提示 框 提示 手动 换 纸 ， 将 打印 的 文档 重新 放 入 打印 纸 盒 中 ,然后 单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 将 偶数 
页 文档 打印 出 来 。 


13.4 答疑 解 惑 


1. 在 编辑 Word 2019 文档 过 程 中 ， 有 时 候 需 要 插入 一 些 图 形 或 图 片 ， 但 是 在 打印 这 些 文档 的 时 候 ， 
却 发 现 打印 的 文稿 中 没有 图 片 或 图 形 ， 该 怎么 解决 呢 ? 

Ж: 单 击 Word 2019 上 面 的 “文件 ”选项 卡 ， 在 打开 的 “文件 ”下 拉 菜 单 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 
JF Word 2019 的 选项 窗口 ， 单 击 窗口 中 的 “显示 ”选项 ， 在 右 侧 新 打开 的 窗口 中 ， 选 中 “打印 在 Word 中 
创建 的 图 形 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 这 时 再 打开 该 文档 的 打印 预览 窗口 ， 就 可 以 看 到 文档 的 
预览 中 已 显示 出 插入 的 图 形 了 ， 也 就 可 以 打印 出 来 了 。 

2. Word 2019 中 怎么 设置 文档 重要 部 分 内 容 不 可 修改 ? 

Ж: 首先 用 鼠标 选中 文档 中 可 以 进行 修改 的 部 分 内 容 ， 然 后 单 击 Word 2019 界面 中 左上 角 的 “文件 ” 
选项 卡 ， 在 弹出 的 “文件 ”下 拉 莱 单 中 ， 单 击 “ 信 息 ” 选 项 ， 在 右 侧 窗 格 单 击 “ 保 护 文档 ”选项 。 在 弹 
出 的 “保护 文档 ”下 拉 莱 单 中 ,选择 “限制 编辑 ”选项 ， 在 右 侧 的 “限制 编辑 ” 窗 格 中 ， 选 中“ 仅 允许 
在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 。 接 下 来 单 击 下 面 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “不 
允许 任何 更 改 ( 只 读 Y” 选项。 接着 选中 “每 个 人 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 弹 
出 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 设置 一 个 保护 密码 ， 这 样 以 后 就 不 可 以 修改 文档 中 的 重要 内 
容 了 。 


13.5 ”学 习 效 果 自 测 


选择 题 
1. 若 要 设置 打印 输出 时 的 纸 型 ， 应 从 ( ) 选项 卡 中 调用 “页 面 设置 ”命令 。 
A. 布 局 B. 插 入 C. 开 始 D. 设 计 
2. 打印 预览 中 显示 的 文档 外 观 与 ( ) 的 外 观 完全 相同 。 
А. 普通 视图 显示 B. 页 面 视图 显示 


С. 实际 打印 输出 р. 大 纲 视图 显示 
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二 、 填 空 题 
1. 布局 选项 ， 图 表 元 素 ， 图 表 样式 ， 图 表 筛 选 器 
2. 数据 ， 各 项 数据 
3. 坐标 轴 选 项 
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一 、 选 择 题 
LA 2.А 3.B 4.C Еа, 


二 、 填 空 题 

1. 页 边 距 ， 纸 张 ， 版 式 ， 文 档 网 格 
2. 布局 ， 页 面 背景 

3. 插 入， 页 眉 和 页 脚 
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